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INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a la resolucién 061583 de |a Superintendencia de Puertos y
Transportes, al decreto 2609 de 2012, que reglamentario el titulo V de la Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos”, y parcialmente a los articulos 58 y 99 de laley 1437 de 2011, sobre
la elaboracién de programas de gestion de documentos en las entidades privadas, la
Informacién Documental de la Empresa Terminal de Transporte de Ibagué (TTI), ha disefiado
este programa de gestion documental, como instrumento de apoyo para el desarrollo de sus
procedimientos y exponer los procesos que en materia archivistica se van realizando dentro
de la entidad, con el fin de alcanzar una eficiente gestion de la informacién y asi dar

cumplimiento a la normatividad vigente.

La gestion documental en la Empresa Terminal de Transportes de Ibagué, se enmarca dentro
del concepto de Archivo Total, comprendiendo procesos tales como la planeacion, produccioén,
recepcion y distribucién, tramite, organizacién, consulta, conservacion y disposicién final de
los documentos, y de forma expresa, refiere entre otros aspectos, a la adopcion de las Tablas
de Retencién Documental, instrumento archivistico que identifica las funciones vy
procedimientos, los documentos que se producen, reciben y deben conservar, con sujecién al

principio de eficiencia y eficacia.
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1. OBJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una guia de orientacion a todos los funcionarios de la Entidad en normas

técnicas y practicas para administrar el flujo de documentos, en cualquier etapa de su ciclo

vital de una manera eficaz, eficiente y uniforme.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Disefar e implantar los medios y mecanismos apropiados (sistematizados o manuales)

que permitan un acertado control sobre la recepcion, distribucién,

despacho de correspondencia.

elaboracién vy

> Establecer o actualizar los procedimientos para desarrollar de forma eficiente el proceso

de Gestion Documental asignando los recursos necesarios para su ejecucion.

> Realizar el control de los documentos que se crean, procesan y archivan en cualquier

tipo de soporte.

> Regular el manejo y la organizacion de los documentos en los archivos central e

histérico, incluir los requisitos de seguridad de la informacién

tales como

confidencialidad, seguridad y accesibilidad, asi como incorporar las mejores practicas

para la conservacion de los mismos.

> Definir y normalizar los formatos, manuales e instructivos para llevar a cabo un buen

proceso de Gestion Documental en la Entidad.

> Implementar el desarrollo de procesos basicos de aplicacion de la Tabla de Retencién

documental, organizacion, transferencias primarias, recuperacion,

conservacion de la informacién y disposicion final de los documentos.

preservacion,

A 4 /
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2. ALCANCE

Definir la forma del instrumento archivistico “Programa de Gestién Documental” que

determine a corto, mediano y largo plazo los procesos archivisticos y las actividades

administrativas y tecnolégicas, tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo,

preservacion y organizacion de la documentacion de archivo producido y recibido hasta su

disposicion final, en apoyo a la modernizacién del proceso de gestion documental en la

Terminal de Transportes de Ibagué.




PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

. Terminal de
Transportes .
de Ibagué sa PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

cODIGO:
VERSION: 00

Pagina 8 de 59

3. DIAGNOSTICO

Se realiza un diagnéstico integral (Anexo 10), del estado actual de los archivos del Terminal

de Transportes de Ibagué, donde se verifica que en la Entidad tiene falencias frente al tema

de la gestion de la informacion; en el diagnostico se identifica que existe un archivo central

organizado, no con los criterios archivisticos, pero si se encuentra la informacién facilmente,

los documentos aqui contenidos se encuentran en cajas, carpetas y en tomos, hay unos

documentos para la valoraciéon y eliminacién el cual serd un proceso que se va a

implementar en el mediano y largo plazo, pero que por el momento no se tiene escrito; en

este proceso se identifica que el depdsito central tiene un buen almacenamiento y cupo

para cuando se implemente el proceso de trasferencias.

El archivo que contiene la informacion de la memoria institucional y la creacion de la entidad

(Archivo histérico), se puede identificar que es un espacio pequefio, si pensamos en nuevas

trasferencias, los documentos aqui aimacenadcs se encuentran empastados, por tal motivo

se encuentra organizados por afio y estan separados por asuntos.

Los archivos de gestion de cada una de las areas son suficientes para guardar la

informacion de gestion, cada lider de area es el encargado del buen almacenamiento y la

organizacion en cada uno de sus archivos, aunque no tiene capacitaciones sobre la

organizacion de los archivos, almacenan la informacién de una manera que cada

funcionario identifica con facilidad su informacion.




Terminal de

Transportes i VERSION: 00
de Ibagué sa PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1‘ PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL cODIGO:

Pagina 9 de 59

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL.

4.1. ASPECTOS NORMATIVOS
Los aspectos normativos para adoptar el programa de gestion documental en La Empresa

Terminal de Transporte de Ibagué son los siguientes:

> Resolucién 061583 de 10 de noviembre de 2016: por la cual se establecen las directrices

que, en materia de gestion documental y organizacién de archivos, que deben cumplir
los sujetos de supervision de la Superintendencia de Puertos y Transportes.

> Constitucién politica de Colombia

Art. 8: es obligacién del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y
naturales de la nacion.

Art. 15: todas las personas tienen derecho a su intimidad personal, familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en

bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

> Acuerdo 060 de 2011

Art. 1: establecer los lineamientos y procedimientos que permitan a las unidades de

correspondencia de las entidades, cumplir con los programas de gestién documental, para
la produccién, recepcién, distribucion, seguimiento, conservacién y consulta de los

documentos.

> Ley 594 de 2000: por la cual se crea la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones.
> Decreto 2609 de 2012: por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,

parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones

en materia de Gestion Documental para todas las Entidades.

> Ley 1712 de 2014: por medio la cua! se crea la ley de trasparencia y el derecho al acceso

a la informacion publica nacional v se dictan otras disposiciones.
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> Acuerdo 005 de 2013: se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacién y descripcién de los archivos en las entidades.

> Decreto 2578 de 2012: tiene como fin adoptar, articular y difundir las politicas,

estrategias, metodologias, programas y disposiciones que en materia archivistica y de
gestion de documentos y archivos establezca el Archivo General de la Nacién, Jorge
Palacios Preciado, promoviendo la modernizacién y desarrollo de los archivos en todo el
territorio nacional.

> 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 otras disposiciones.

> Norma técnica colombiana NTC. 4095: norma general para la descripcién archivistica.

> Norma técnica colombiana NTC. 4436: informacion y documentacion, papel para

documentos de archivo, requisitos para la permanencia y durabilidad.
4.2. ASPECTOS ECONOMICOS

Dentro del presupuesto de la Terminal de Transportes de Ibagué aprobado para cada una
de las vigencias, se asignan los recursos econémicos tendientes a dotar de personal, de
materiales y suministros, infraestructura y componente tecnolégico con los cuales se

garantice el funcionamiento del sistema de gestién Documental.
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4.3. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

4.3.1. Estructura organica
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4.3.2. Grupo interno de trabajo Gestién Documental

GERENCIA

ASESORA

JURIDICA

! T
ASISTENTE DE ; JEFE ‘ JEFE JEFETALENTO = COORDINADOR || COORDINADOR
GERENCIA | |  FINANCIERA | OPERATIVO HUMANO | DESISTEMAS | DE EDS.
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1

JEFE DE CONTROL
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4.3.3. Comité Interno de Archivo

El comité de archivo se constituyo, mediante acta del comité de Gerencia 11-2017 el 5 de

septiembre de 2017, quedando conformado asi:

> Funcionario de mas alto nivel jerarquico de la entidad: Gerente.

> El jefe responsable del archivo, quien actuara como secretario técnico: Asistente
gerencia.

Responsable del area financiera: Jefe financiero y contable

Responsable de la dependencia operativa: Jefe operativo.

Responsable del area de talento humano: Jefe talento humano.

Responsable del area de sistemas: Coordinador de sistemas.

Responsable de la Estacién de Servicio: Coordinador EDS.

Responsable de la oficina juridica: Asesora juridica

V V V VY V V V¥V

Responsable del drea de control interno: Jefe de control interno quien tendra voz, pero

no voto.

4.3.4. Funciones del Comité Interno de Archivo

> Asesorar a la alta direccién de la entidad en |a aplicacién de la normatividad archivistica.

> Aprobar la politica de gestién de documentos e informacion de la entidad.

> Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracién documental de la
entidad.

> Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de la
entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la
informacién en la gestién de documentos electrénicos.

> Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electrénicos presentado por el
area de archivo de la Entidad.

> Evaluar y dar concepto sobre la aplicacion de las tecnologias de la informaciéon en la
Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre Ia funcién archivistica interna y la gestién

documental.
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> Aprobar el programa de gestion documental de la entidad.

> Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad
para el desarrollo de sus funciones y procesos.

> Apoyar el disefio de los procesus de ia entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion
de documentos e informacion, tanto en formato fisico como electrénico.

> Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones
y determinaciones tomadas.

» Hacer seguimiento a la implementacién de las tablas de retencién documental y tablas
de valoracion documental, asi como la Planeacién y Gestion, en los aspectos relativos a
la gestién documental.

4.3.5. Estructura del area de Gestién Documental

GERENTE

!

ASISTENTE DE GERENCIA
ADMINISTRADOR DOCUMENTAL

» Administrar la docurﬁéhtacién oficial a través de mecbanismos que garanticen el manejo
expedito y controlado de la correspondencia tanto su entrada como su salida, para
mantener actualizado el archivo.

> Supervisar que los documentos que ingresen al area de archivo se contesten y turnen
de manera inmediata a través de los tramites que les correspondan con la debida
discrecion y eficiencia, para asegurar su cumplimiento.

> Dirigir una organizacion del archivo que permita conservar permanentemente
localizablemente los documentos gestionados, a través del orden I6gico de los
antecedentes para garantizar su facil localizacién, control y consulta.

> Asegurar la conservacion de los documentos oficiales a través de la organizacion e

integracion sistematica de ias fuentes de informacién documentaria para su control,
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consulta y seguimiento de los documentos en tramite hasta su destino final en los

archivos de la entidad.

Atender y resolver los problemas que se presenten en el archivo.

Cumplir con las normas archivisticas ajustandolas a las necesidades y presupuesto de

la Entidad.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

Realizar inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes inactivos y

documentos que han caducado.

Realizar instrumentos aichivisticos.

Coordinar periodicamente la destruccién de documentos cumpliendo los tiempos de

retencion establecidos en las TRD y TVD.

Mantener actualizado al comité de archivo sobre las actividades que se realizan en los

archivos.

Recibir unidades documentales fisicas y verificar su contenido con lo registrado en el

formato destinado para tal fin.

Coordinar y asesorar a las diferentes dependencias de la organizacion, en lo referente a

la administracion y manejo de los archivos de gestion, los cuales son la fuente primaria

de la informacién.

Coordinar y supervisar a las diferentes dependencias de la Entidad, en lo referente a la

organizacion y conservacién de todos los documentos, que conlleven al cumplimiento de

las normas técnicas establecidas para tal fin.

Velar por la aplicacion e implementacion de las TRD en cada una de las Dependencias

de la entidad.

Garantizar los espacios y los muebles para el archivo en cada una de sus fases

especialmente en el archivo Central.

Garantizar el Talento Humano adecuado y capacitado en temas de Gestién documental.

Contar con manuales de procesos y procedimientos actualizados.

Conformar equipo interdisciplinario para el mantenimiento del PGD.

Socializar el PGD y los resultados de su implementacion a medida que se vaya

desarrollando.
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4.4, ASPECTOS TECNOLOGICOS

Para atender las necesidades tecnologicas, la Terminal de Transportes de Ibagué cuenta
con un area de sistemas, con la capacidad de atender todos los requerimientos que exija el
area de Gestion Documental y garantizar la conservacion de la informacién procesada a

través de medios informaticos.

El area de sistemas es la encargada de garantizar el acceso a la informacion de la Terminal
de Transportes de Ibagué, asi como el cumplimiento de las normas de seguridad que estan
implementadas dentro de la entidad, que contribuyen a la confidencialidad, integridad y
seguridad de la informacién, se cuenta con un sistema de seguridad de la informacion que

se divide en dos tipos:

> Backups al Servidor Aplicativos (Administrativo - Café): Se realiza la copia 1 vez al dia a

las 1:00, la cual almacena toda ia informacion, registros, datos de los equipos de
computo de la entidad y el programa contable Café, se exporta en carpetas, organizadas
por dependencia, acompariada de la tarea programada.

> Backups al Servidor Gopett (Operativo): se realiza la copia de seguridad 3 veces

después de cada cierre (7:00 - 15:00 - 23:00) de la base de datos gopett, se exporta a

un archivo DMP (Extension para bases de datos) acompariado de la tarea programada.

Cada dependencia guarda su informacion, documentos o registros en la carpeta de red

asignada, para su debida exportacién a los Backups o NAS.

> Dispositivos de grabacion de video CCTV: se cuenta con 80 camaras las cuales poseen

cuatro DVR's cada uno con 4 TB de almacenamiento, los cuales almacenan registro de

video entre 10 y 15 dias.

El método de almacenamiento es ciclico, esto quiere decir el sistema del DVR borra el

ultimo dia grabado para dar espacio al nuevo dia de grabacion.

DVR: El proceso de grabacion del CCTV es constante y por deteccion de movimiento. Cada
DVR posee dos discos duros de 2 TB, que aproximadamente graban de a 10 a 15 dias. Al
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presentarse alguna novedad o solicitud de video se exporta el evento y se almacena en un

disco duro externo y se realiza el proceso de entrega.

> Equipos de computacién: se cuenta con 36 equipos activos que estan distribuidos en las

diferentes dependencias de la Entidad, cuentan con Windows, office y antivirus cada uno
licenciado, se cuenta con 6 impresoras laser, 2 impresoras de punto, 3 impresoras
térmicas y 2 impresoras zebra, para un totai de 13 impresoras. El area de Gestion
Documental cuenta con 1 equipo de cémputo, Internet y conectado al servidor de la
Entidad.
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5. DEFINICIONES

> Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o

trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias
oficinas y los particulares en general.

> Archivo de gestion: Aquel en el que se reline la documentacién en tramite en busca de

solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

> Archivo histérico: Aquel al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del

archivo de gestion que, por decisién del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

> Carpeta: Cubierta con la que se resguardan los documentos para su conservacion.

> Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacién temporal, hasta su
eliminacién o integracién a un archivo permanente.

> Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen

las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccién y subseccion), de
acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

> Cddigo: Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales
representa ciertos datos previamente convenidos.

> Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas,

los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

> Conservacién de archivos: Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad

fisica de los documentos que alberga un archivo.

> Conservacién de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen

estado de los documentos. Puede ser preventiva o de intervenciéon directa. Métodos
utilizados para asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles

efectivos incluyendo los atmosféricos.
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Consulta de documentos: Derechos de los usuarios de la entidad productora de

documentos y de los ciudadanos en general a consultar la informacion contenida en los
documentos de archivo y a obtener copia de los mismos.

Depuracion: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

Descripcién documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de

sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,
localizacion y recuperacién de su informacion para la gestion o la investigacion.

Deposito de archivo: Espacio destinado a la conservacién de los documentos en una

institucion archivistica.

Disposicién final de documentos: Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres

edades, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.
Duplicado: Segundo ejemplar o repetido del mismo tenor literal que el primero. Puede
ser simple o autenticado.

Eliminacién: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Estante: Mueble con anaqueles y entrepafios para colocar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

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

Fechas Extremas: indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.
Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Fondo: Totalidad de las series dccumentales de la misma procedencia o parte de un

archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una

institucién o persona.
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> FEuncion archivistica: Conjunto de actividades relacionadas con la totalidad del quehacer

archivistico, desde la elaboracion del documento hasta su eliminaciéon o conservacion
permanente.

> Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que

relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer un
control fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada
localizacion y recuperacion. Dependiendo de la fase de tratamiento archivistico de los
documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir, instrumentos de
control (fases de identificacién y valoracion) e instrumentos de referencia (fases de
descripcion y difusion.

> Inventario: Es el instrumento que describe la relacién sistematica y detallada de las
unidades de un fondo, siguiendo la organizacion de las series documentales. Puede ser
esquematico, general, analitico y preliminar.

> Muestreo: Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter
representativo o especial. Se efectia durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos,
cronolégicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.

> Qrdenacién: Operacién de unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos
unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso
de los archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades archivisticas

dentro de las series.
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6. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

El programa de Gestién Documental en la Terminal de Transportes de Ibagué, se puede

definir como un conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el

desarrollo de los procesos de la gestion documental.

Los trabajadores que ejecutan las funciones consagradas en el programa de Gestion

Documental de la Entidad, cuentan con las siguientes responsabilidades:

> Penal: El establecido en el art. 289 y 293 del cédigo penal

> Art 289 Falsedad en documento privado: El que falsifique documento privado que pueda

servir de prueba, incurrira, si lo usa, en prision de uno (1) a seis (6) afios.

> Art 293 Destruccion, supresién y ocultamiento de documento privado: El que destruya,

suprima u oculte total o parcialmente un documento privado que pueda servir de prueba,

incurrira en prisién de uno (1) a seis (6) afios.

> Disciplinarios: Los consagrados en el Reglamento interno de trabajo.
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7. PROCESOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

7.1. PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Lineamientos establecidos por la Terminal de Transportes de Ibagué, que permiten
determinar el origen, creacion y disefio de formatos y documentos con los cuales se

desarrollan las funciones propias en cada una de las areas de la Entidad.

7.1.1. Directrices

Para la produccion de documentos, los funcionarios de la Terminal de Transportes de

Ibague, tendran en cuenta las siguientes Directrices:

> Todas las comunicaciones y documentos oficiales de la Terminal de Transportes de
Ibagué deben ser creados teniendo en cuenta la Guia para la Elaboracién de
Documentos establecido en el sistema de Gestion de Calidad.

»> Toda comunicacién o documento oficial que sea radicado en la entidad, debe quedar
asociado al tramite correspondiente segin la normatividad establecida y en caso de
requerir respuesta, debera quedar la trazabilidad en el expediente de la serie documental
gue mencione la Tabla de Retencién Documental.

> Todo documento creado al interior de la entidad debe estar asociado a la serie

documental correspondiente del area o coordinacién responsable.

7.1.2. Generalidades

Para la creacién de documentos al interior de la Terminal de Transportes de Ibagué se
deben tener en cuenta los siguientes lineamientos, dependiendo el tipo de documento que

Se va a generar:

Para las comunicaciones

> Todas las comunicaciones que sean dirigidas al exterior de la entidad, deberén llevar el
logo de la Terminal de Transportes de Ibagué y de la Superintendencia de Puertos y

Transportes.
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»> Todo documento emitido en la Terminal de Transportes de Ibagué, debe contener un

codigo el cual identifica el area que Genera el Documento, deberan tener como

referencia la siguiente tabla:

AREA O SEDE cODIGO

GERENCIA G
FINANCIERA Y CONTABLE JFC
OPERATIVA JOP
SISTEMAS SIS
ESTACION DE SERVICIO EDS
TALENTO HUMANO JTH
CALIDAD CAL
CONTROL INTERNO JCI

> Cuando se numera o identifica un documento se hace de la siguiente manera:

Se relaciona el cédigo de la dependencia, separado de un guion (-), se escribe el

numero consecutivo, el cual empezara con 001 cada vez que inicie el afio, separado de

un guion y se relaciona el afio vigente, ejemplo: G-001-2018.

»> Todo documento debe registrar un asunto, en el cual se establece la idea general del

>

tema que tratara el documento.

Los documentos pueden ser generados de forma fisica o virtual, conservando las

normas establecidas para produccién de documentos en la Terminal de Transportes de

Ibagué.

El tipo de papel a utilizar para las comunicaciones externas es bond blanco,

preferiblemente tamario carta.

El tipo de letra de las comunicaciones debe ser Arial 11.

El estilo serd bloque extremo, es decir todas las lineas estaran contra la margen

izquierda de la hoja.
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»> Los documentos emitidos en Ia a Terminal de Transportes de Ibagué deben conservar
las siguientes margenes :
- Superior: 3 cm
- lzquierdo: 4 cm
- Derecho: 2 cm

- Inferior: 3 cm

» Las comunicaciones que requieran soportes, deben registrar el nimero de anexos que
contenga el documentc.

> Para tener un control en los documentos a imprimir, solo se imprime el original y
una copia. En caso de que los documentos tengan mas de un destinatario, se imprimen
copias para cada uno de los destinatarios que tenga el documento.

> La presentacién debe ser impecable, sin errores ortograficos, de puntuacion,

acentuacion o de redaccién, ni tachones o enmendaduras.

Se debe tratar preferiblemente una idea por documento.

Se deben utilizar equipos que garanticen la legibilidad de la correspondencia.

Todos los documentos deben ir firmados con boligrafo de mina negra.

vV VYV V VY

El Gerente es la Unica persona Autorizada para la firma de documentos que sean
remitido al exterior de la Entidad; de Igual forma los lideres de procesos podran firmar
documentos externos previa autorizacién del Gerente.
> Los productores documentales deben conocer los modelos referenciados de los
documentos que se generan en la Terminal de Transportes de Ibagué y aplicarlos sin
hacer modificaciones que alteren la estructura original.

> Todo documento para uso interno debe estar firmado por el lider del proceso.

Para procedimientos e instructivos.

> Todo procedimiento se identifica con un encabezado que contiene la siguiente
informacion: Nombre del proceso involucrado, Nombre del Procedimiento, Cédigo
asignado, Version y Numero de Pagina, un pie de pagina en la Primera hoja con:

Elaborado por y fecha, Revisado por y Fecha, Aprobado pory Fecha.
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> Tipo de letra Arial No. 11, a espacio y medio. Preferiblemente en papel tamafio carta.
> Los titulos de cada capituio deben estar en hojas independientes a 3 cm del borde
superior.
> Las divisiones y subdivisiones de los documentos se manejaran asi:
- Primer nivel 1. TITULO 1 Arial 11 Negrilla Mayuscula sostenida
- Segundo nivel 1.1 TITULO 2 Arial 11 Negrilla Mayuscula sostenida
- Tercer Nivel 1.1.1 Titulo 3 Arial 11 Negrilla MayUscula inicial
- Cuarto nivel eTitulo 4 Arial 11 MayUscula inicial subrayado.
- A partir del cuarto nivel se usaran vifietas cuando sea necesario
- En cada nivel, el texto se desarrolla en el espacio siguiente. Después del cuarto
nivel, el texto se desarrolla inmediatamente después del titulo.
> El contenido principal del Documento debe contemplar los siguientes aspectos:

- Objetivo: Indica cual es el prepésito del procedimiento a documentar.

- Alcance: Indica las actividades que abarca ei procedimiento desde que inicia hasta
que termina.

- Responsable: Determina la persona o personas en la recae la responsabilidad de
implementar, mantener y llevar a cabo las diferentes actividades del Procedimiento
que se describe.

- Metodologia: Describe detalladamente la forma de realizar cada una de las

- actividades del procedimiento a documentar.

- Documentos y/o formatos asociados: Relaciona cada uno de los formatos y
registros asociados que hacen parte del procedimiento.

- Control de cambios: Donde se registra la naturaleza de los cambios que se

presenten y la fecha de revision.
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7.1.3. Firmas autorizadas

En la Terminal de Transportes de Ibagué, se ha establecido el siguiente protocolo para

firmas de los documentos:

Para los documentos internos que se tramitan en las diferentes areas, se deben contar con
la firma del Lider del Proceso o en su defecto el documento emitido por el correo

institucional.

Para las comunicaciones que se emitan al exterior de la Terminal de Transportes de Ibagué,
deben ser aprobadas y firmadas por el Gerente de la Entidad, de todas formas, el Gerente

podra autorizar y delegar la respuesta correspondiente a un determinado funcionario.
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7.2. RECEPCION DE DOCUMENTOS
Criterios establecidos por la Terminal de Transportes de Ibagué, respecto a la verificacion,
registro y control de los documentos que son remitidos a la entidad por personas naturales

o Juridicas.

7.2.1. Directrices

Toda comunicacién recibida en la Terminal de Transportes de Ibagué, se radicara en la
Gerencia por intermedio de la asistente de gerencia, en horario laboral de 7.30 am a
12.30m, y de 1.00pm a 5.00 pm.

7.2.2. Radicacion de documentos

El funcionario al recibir la correspondencia, debe asegurarse de que las comunicaciones

sean de competencia exclusiva del Terminal de Transportes de Ibagué; en caso que no

fuere asi se devolvera de inmediato.

> Todas las comunicaciones deben ser recibidas en la Gerencia a través de la Asistente
de Gerencia.

> Todo documento externo recibido mediante correo electrénico debe ser impreso, se debe
registrar el sello disefiado para tal fin; indicando, la fecha, hora, nombre del funcionario
que recibe los documentos y el nimero de radicacién; informacién que debera ser
registrada en el formato de registro de correspondencia recibida.

» Al momento de recibir la correspondencia se registra el sello de recibido en el documento
correspondiente, al igual que la fecha, hora y consecutivo de recibido, seguidamente se
diligencia el Registro de Comunicaciones Recibidas.

> Se tiene en cuenta que el selio radicado se ubica en la parte inferior derecha del
documento, al lado de la firma del remitente.

> Cuando una comunicaciéon es de tramite inmediato, se comunica enseguida a la
dependencia a la cual va dirigida o a la cual delego el Gerente de la Terminal de
Transportes de Ibagué.

> Se recibe todo tipo de documento como comunicaciones, solicitudes, prensa,

invitaciones folletos entre otras.
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> En caso de que los documentos que se van a radicar no estan completos se verificara el
motivo y sera devuelto de inmediato y se le comunicara a dicha persona el motivo por el
cual se devuelve el documento.

> Si el documento cumple se radica y enseguida se registra en la planilla de Registro de

Correspondencia Recibida.

7.2.3. Recepcion de documentos externos

Todas las comunicaciones externas se recibiran Gnicamente en la Gerencia a través de la
Asistente de Gerencia, quien al momento de recibir el documento procedera a verificar el
contenido del mismo, validando que la informacion que se encuentra registrada en el
documento, corresponda a los soportes recepcionados; si el documento no presenta ningdn
tipo de novedad, se da como recibido, registrando el sello de radicado en el cuerpo del
documento o el sobre respectivo, indicando la fecha, hora y numero consecutivo;

informacién que se registra en planilla de Registro de Correspondencia Recibida.

En caso de que el documento entregado no cuente con los soportes descritos en el mismo,
y sea entregado personalmente por el remitente, no se dara el trdmite de recepcién y se
informara al cliente la novedad presentada. Si el documento es entregado por una empresa
de transporte de correo, se recepciona y se informa al remitente las inconsistencias
presentadas y si la comunicacién es por correo electrénico se imprime y se realiza el

proceso de radicacion.

7.2.4. Recepcion de documentos internos

Producto de las actividades que se realizan en las diferentes areas de la Terminal de
Transportes de Ibagué, se generan comunicaciones internas, las cuales pueden ser
tramitadas de forma fisica o por correo electrénico institucional; si el documento es emitido
de forma fisica debe contar con la firma del funcionario que lo emite cumpliendo las normas
establecidas por la Terminal de Transportes de ibagué para la elaboracién de documentos.
De conformidad a la politica de cero papeles esiablecida en la Entidad, las comunicaciones
internas pueden ser generadas via correo electronico, para lo cual cada lider de proceso

controlara en el correo corporativo, la emisiony envio de cada una de las comunicaciones.
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Para el trato de los documentos internos que se generan en las diferentes areas de la

entidad, los funcionarios que son desvinculados o removidos de su cargo, deben entregar

los documentos y archivos a su cargo, debidamente relacionados en el formato de

inventario documental al funcionario que lo reemplaza o al lider de proceso, para el

cumplimiento de la organizacioén y custodia de los mismos; en caso de que no se realice

dicha entrega documental no se generara el paz y salvo.
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7.3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

Actividades tendientes a garantizar que los documentos que se elaboran o recepcionan en
la Terminal de Transportes de Ibagué lleguen a su destinatario, ya sea interno o externo.
7.3.1. Directrices

Todas las comunicaciones que se radican ante la asistente de gerencia, y que no tengan
un destinatario especifico son llevadas a! Gerente, quien decide a que area sera remitido el
documento recepcionado.

Si el documento recepcionado requiere algln tipo de respuesta, el Gerente asignara un
lider del proceso el cual le corresponde dar el debido tramite; el lider del proceso proyectara
la respuesta respectiva y se la remitira a la Gerencia para que realice los ajustes pertinentes
y emita la comunicacioén oficial.

Ningun lider de proceso podrd emitir comunicacién al exterior de la Entidad, salvo

autorizacion expresa por el Gerente.

7.3.2. Distribucién de documentos externos recibidos

» Se clasifican las comunicaciones.

> Se identifica el area para donde va dirigida la correspondencia.

> Se dirigen las comunicaciones a cada una de las dependencias identificadas, sea de
forma fisica o mediante correo electrénico.

> Se tiene en cuenta los tiempos de respuesta a cada comunicacion, priorizando aquellas
solicitudes o comunicaciones que por su caracteristicas establecen tiempos
determinados de respuesta por parte de la Entidad o acatando la ley.

7.3.3. Distribucion de documentos internos

Dentro de la cultura de cero papel que se esta implemento en la Terminal de Transportes,

las comunicaciones internas, se envian via correo electrénico, y seran direccionada por

cada lider de procesos, para lo cual se debera llevar un control magnético de los correos

enviados.

Si se presenta el caso que la comnunicacién sea de forma fisica debera llevar la firma del

jefe del area que lo remite, para esto se tendra en cuenta el procedimiento de produccion

documental descrito en el presente programa.
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7.3.4. Documentos externos enviados
En la Terminal de Transportes de lbagué se han establecido los siguientes medios de

distribucion: personal, correo tradicional, correo electrénico, pagina web, otros; los cuales

deben cumplir con las siguientes directrices:

» Toda comunicacién que es remitida por el Terminal de Transportes de Ibagué al exterior,
debe ser emitida por la Gerencia General, a través de la Asistente de Gerencia y
registrando las comunicaciones enviadas Planilla de Envié de Documentos.

> A través del mensajero de la Entidad, en aquellas comunicaciones que requieran tramite
inmediato en el perimetro urbano del municipio de Ibagué, y quedara registrado en la
Planilla de Envi6é de Documentos.

> Mediante empresas de correo que tengan reconocimiento nacional, para aquellas
comunicaciones que sean enviados fuera del perimetro urbano de la ciudad.

> De igual forma se puede realizar envié de comunicacién via correo electrénico, siempre

y cuando las circunstancias asi lo requieran.
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7.4. TRAMITE DE DOCUMENTOS

Son los diferentes pasos que se han establecido en la Terminal de Transportes de Ibagué,
que permitan determinar la trazabilidad de un documento, desde el proceso de produccién
o recepcidon hasta que llegue a su destinatario, en cumplimiento de la funcién
administrativa.

7.4.1. Directrices

En la Terminal de Transportes de Ibagué, se debe garantizar el oportuno flujo de los
documentos que son recepcionados, lo cual permita determinar el tipo de tramite que se le
deba dar a la misma. Para aquellas comunicaciones que requieren un tiempo de respuesta
inmediato, se debe transferir con urgencia, al Jefe del area que delegue la Gerencia para

dar respuesta a dicha solicitud o comunicado.

7.4.2. Tiempo de respuesta
Para dar tramite a las respuestas de los requerimientos exigidos por las Entidades de
Control, clientes externos v/o internos; la Terminal de Transportes de Ibagué, se ajustara a

los tiempos de respuestas asi:

Todo derecho peticion debe resolverse. 15 dias habiles después de la recepcion

e Peticién de documentos o informacion. 10 dias habiles después de su recepcion

e Las peticiones que elevan la consulta a | 30 dias siguientes a su recepcion

autoridades.

e Requerimientos de certificaciories, | S dias habiles después de su recepcién

solicitud videos, etc.
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7.4.3. Respuesta

>
>

Se determina los requerimientos exigidos en cada uno de las comunicaciones recibidas.
Priorizar la oportuna respuesta a comunicaciones, dependiendo del tipo de solicitud
realizada.

Determinar la fecha limite de respuesta.

Una vez elaborado el borrador de la respuesta a la solicitud realizada, lo enviara a la

Gerencia para su debida revision y aprobacion.

Envié de Comunicacién dando respuesta a la solicitud realizada, dentro de los plazos

establecidos.
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7.5. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Conjunto de procesos archivisticos mediante el cual se establece la clasificacion,
descripcion y ordenacién de los documentos generados por las actividades misionales de
la Terminal de Transportes de Ibagué, de acuerdo con la metodologia y demas

disposiciones archivisticas.

7.5.1. Directrices

El proceso de organizacion de documentos, empieza por una clasificacién de la informacion
teniendo en cuenta lo establecido en la tabla de retencion documental; para los documentos
electronicos se conserva la misma organizacion que los documentos fisicos, y el orden
cronologico respetando el orden de procedencia.

Para ordenar los documentos que componen un expediente o unidad documental simple,
se debe mantener en todo momento su vinculo con el tramite y el proceso que le dio origen,
respetando el orden en que se produjeron, y realizando la respectiva foliacion.

Se elaboraran instrumentos de descripcion de la informacién contenida en cada unidad, que
permitan identificar de forma rapida la informacién contenida en cada expediente

(documentos, fechas y ubicacion).

Gestionar el inventario en las diferentes etapas del archivo, lo cual permita obtener
informacién de manera oportuna y actualizada.

De conformidad a lo establecido en las tablas de retencion documental alimentar el
inventario del archivo, teniendo en cuenta los periodos estipulados para la realizacién de

transferencias documentales, para ello se siguen los siguientes conceptos:

> Transferencias primarias: Es el primer paso para remitir la informacién que ha cumplido

con el tiempo de retencién en ei archivo de gestion y pasa al archivo central.

> Transferencias secundarias: Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se

transfiere al archivo histérico o se realizara la eliminacion correspondiente.
7.5.2.Clasificacion documental
Proceso mediante el cual se aplican las tablas de retencion documental, identificando la
series, subseries y tipologias documentales que componen cada una de ellas; al igual se

debe tener en cuenta el fondo, la seccidén y la subseccion donde se producen los
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documentos, verificando que cada funcionario cumpla con las normas establecidas en Ia

TRD aprobadas por la Terminal de Transportes de Ibagué.

7.5.3.0rganizar archivos de gestién

Para la adecuada organizacién en los archivos de gestion, todas las areas de la Terminal
de Transportes de Ibagué, deben organizar sus archivos de conformidad con la Tabla de
Retencion Documental, tenienco en cuenta los principios de procedencia y orden original,

el ciclo vital de los documentos y la guia de organizacion de los archivos.

Los Documentos de Apoyo son aquellos de caracter general (leyes, decretos, manuales,
instructivos, copias de originales, revistas, periédicos, etc.) que por la informacién que
contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestién administrativa;
Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de otra, y no forman parte de las
series documentales de las oficinas. Estos documentos no se transfieren al Archivo Central
y deben ser destruidos por el Jefe de Oficina cuando pierdan utilidad o vigencia, y segun

las necesidades de la dependencia.

7.5.4. Ordenacién documental
En el proceso de Gestion Documental, se han establecido los siguientes lineamientos, con
el fin de dar un adecuado orden a los documentos que son tramitados en la Terminal de

Transporte de Ibagué.

> Los documentos se deben organizar dentro de las carpetas en orden cronolégico para
respetar el principio de orden original. El primer documento que debe aparecer al abrir
la carpeta, sera el de fecha mas antigua, y el tltimo el de fecha mas reciente.

> Clasificar y ordenar en carpetas papel propalcote de dos tapas, todos los tipos
documentales pertenecientes a cada una de las series y subseries relacionadas en la
Tabla de Retencion Documental de cada area, teniendo en cuenta su fecha de
produccién o de tramite.

» Ladocumentacién que se va a foliar Gebe estar previamente depurada, la cual consiste

en retirar copias, folios idénticos, hojas en blanco y documentos de apoyo.
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> Alistar la documentacion que se va a organizar, teniendo en cuenta que las copias no se
cuentan como documento de archivo, a menos de que no esté el original.

> Todo archivo que se encuentren contenidos en formatos electrénicos y/o magnéticos u
otro tipo de soporte, deben llevar un orden cronolégico y en carpetas magnéticas
conservando las series documentales.

> Cada carpeta no debe contener mas de 200 folios.

> Se debe utilizar correctamente las tapas y el gancho legajador (el gancho va ubicado en
la parte superior de la carpeta hacia la parte inferior).

> Todo folio (hoja) que hace parte de una carpeta debe ser numerado, con lapiz de mina
negra HB o B.

> Cuando se encuentran documentos de formatos pequefios, maximo se deben pegar 4
en una hoja, y se debe foliar uno por uno.

> Lafoliacion debe hacerse en la parte superior derecha del folio, en el mismo sentido que
el texto, se debe tener en cuenta que las pastas, carpetas o separadores no se deben
foliar.

> Toda carpeta debe ir Rotulada o marcada, al igual que las cajas que contienen las
carpetas.

> Se tiene establecido un formato de transferencias documentales para llevar un orden y
control a la documentacién que se va a transferira las diferentes fases de archivo.

> Se realiza transferencias documentales de conformidad a los tiempos establecidos en
las TRD y al cronograma de transferencias establecido en el area de gestiéon documental.

> Una vez organizados los documentos de archivo de la dependencia, apareceran algunos
documentos que no se pueden ubicar dentro de las series y subseries, estos constituyen
los documentos de apoyo que son de caracter general, sirven Unicamente de soporte a
la gestién de la dependencia, y por lo tanto no se transfieren al Archivo Central. Se
organizan en orden Alfabético y después de cumplir su funcién el Jefe del area, apoyado
por su auxiliar, los eliminara.

> Los planos de la entidad deben permanecer en el archivo central y deben estar

almacenados en las planotecas, la marcacion debe ir en la parte externa del archivador.
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7.5.5.Descripciéon documental

Es el proceso que permite la identificacion, localizacién y recuperacién de los documentos

de archivo o de sus agrupaciones, para la eficiente gestion en el archivo central; en este

proceso se implementan actividades tales como:

> En el archivo central solo se reciben cajas rotuladas e inventariadas teniendo en cuenta
los tiempos estipulados en ias TRD y el Cronograma de Transferencias.

> Se codificara alfanuméricamente los estantes del archivo central, con el fin de facilitar Ia
ubicacién de los documentos que hayan sido almacenados.

> En el archivo central las cajas estardn marcadas conforme a las series y subseries
establecidas en las tablas de retencién documental.

> Sedebenimplementar y actualizar los formatos de inventarios documentales y formatos
transferencias.

> Actualizar los instrumentos archivisticos que nos permiten tener un mayor control de la

informacién, tales como Guias, Inventarios, etc.

Toda la informacién generada, enviada, recibida o comunicada por medios electrénicos,
Opticos o similares, que requiera tramite o trazabilidad debe ser almacenada en el mismo
medio que se generd o recepciond. Posteriormente, se debe clasificar en carpetas y
subcarpetas virtuales de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental, teniendo en
cuenta el principio de orden original. Los responsables de la informacion deben realizar
copias de seguridad en las diferentes unidades de almacenamiento de acuerdo a las
disposiciones que en esta materia establezca el area de Sistemas, con el fin de garantizar

su conservacion.

7.5.6. Transferencias primarias

De las diferentes dependencias de la Entidad, se transfieren al Archivo Central, aquellas
series y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de retencidon sefialado en
la TRD correspondiente; una vez cumplidas las fechas establecidas en el Cronograma de
Transferencias. Se transfieren los expedientes correspondientes, con sus tipos
documentales ordenados, respetando la secuencia de su produccién, y previamente
depurados, extrayendo copias, tarjetas de caracter social, memorandos informativos,

revistas, etc. que por su importancia no deben conservarse en el archivo central.
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Toda transferencia ira acompafiada de un Formato de transferencias, donde se
relacionaran las series, subseries y unidades documentales, consignando las fechas
extremas y el numero de folios. Con la ejecuciéon de estas transferencias no sélo se
descongestionan las oficinas, sino que se establecera un vinculo mas estrecho entre los

Archivos de Gestion y el Archivo Central.

7.5.7. Transferencias secundarias

Cumpliendo con lo establecido en las tablas de retencién documental y tablas de valoracién
documental, el administrador documental revisara y comparara el inventario documental,
para determinar que series han cumplido el tiempo de retencién en el archivo central y
deban ser transferidos al archivo histérico.

Una vez identificado los documentos que conforman las series documentales que han
cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se registran en el Formato de
transferencias, lo cual nos permite extraer la informacién del inventario central e ingresar
los documentos al inventario histérico, permitiendo que en el inventario del archivo Histoérico
se le otorgue una ubicacion.

La informacién de los documentos que de acuerdo a la TRD haya cumplido el tiempo para
poder ser eliminados, es llevada a una reunién del comité Interno de archivo para establecer
el destino final, en caso de que se apruebe la eliminacién, se realizara “Acta de Eliminacion”

y posteriormente se procedera a la destruccion de los documentos.
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7.6. CONSULTA DE DOCUMENTOS

Acceso a un documento o grupo de documentos de un archivo, que permite su
identificacion, localizacién y recuperacion, con el fin de conocer la informacion que
contienen para su gestion; garantizando el control de los mismos en las etapas del

préstamo.

7.6.1. Directrices Generales
La Terminal de Transportes de Ibagué ha establecido el correo

gestiondocumental@terminalibague.com con el fin de que cualquier funcionario que se

encuentre autorizado o que no tengan ninguna restriccion, pueda solicitar consulta o
préstamo de documentos que se encuentran a cargo del area de Gestién documental.

El administrador documental valida que el usuario esté autorizado en la Matriz de
Autorizacion, para realizar la consulta o tiene autorizacion escrita por parte del lider del
proceso.

Si el documento fue encontrado, se notificara al solicitante dicha novedad via correo
electrénico, con el fin de que el solicitante se acerque al area de Gestién documental y
diligencie el Formato Solicitud, Préstamo y Devolucion Documental, en la cual se registra

informacion que permite obtener trazabilidad sobre los documentos prestados.

Al momento de la entrega de los documentos solicitados, el administrador documental
debera informar al solicitante los plazos establecidos para la devolucién de los documentos
que fueron prestados para consulta.

El Administrador Documental registra la informacién de los Documentos prestados en el
formato de Control y Seguimiento de Préstamo y Devolucién Documental, por medio del

cual se realiza seguimiento en el tiempo de entrega de la documentacién suministrada.

Todo documento recibido en el area de Gestién Documental, que fue objeto de préstamo y
consulta, sera revisado para comprobar el estado en que fueron devueltos (buen estado,

series y sub series correspondientes y nimero de carpetas y folios completas); en caso de



Terminal de

Transportes ; VERSION: 00
de Ibagué sa PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1‘ PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL cODIGO:

Pagina 39 de 59

presentar inconsistencias la documentacion, se le informara al usuario y al lider del proceso

y el Administrador Documental se abstendra de recibir los documentos.

7.6.2. Consulta de documentos en el archivo de gestién
Todo funcionario de la Terminal de Transportes de lbagué que requiera revisar un
documento que se encuentre en el archivo de gestién de otra dependencia, tendra que

solicitar autorizacién expresa del lider del proceso.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, éstas deberan ser autorizadas
por el jefe de la respectiva oficina y sélo se permitird cuando la informacién no tenga
caracter reservado conforme a las leyes y a lo determinado por la Administracién de la
Entidad.

7.6.3.Formulacion de la consulta

Para la autorizacion del préstamo de documentacién en los diferentes archivos de la

Entidad se debe tener en cuenta:

Determinacion de la necesidad y precision de la consulta.
Determinacion de la competencia de la consulta.

Condiciones de acceso.

Y V V VY

Disponibilidad de informacién en términos de restricciones por reserva O por

conservacion.

7.6.4. Estrategia de busqueda

La Terminal de transportes de lbagué ha determinado las siguientes estrategias de
busqueda:

> Determinar si esta disponible la informacion o facil de encontrar.

> Disponibilidad de fuentes de informacion.

> Se estableceran herramientas de consulta alternativas a la tradicional, para evitar el

deterioro del archivo en fisico.
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> Se determina, si la Ubicacién de los documentos en busqueda reposan en los archivo

de gestion mediante las TRD.

7.6.5.Consulta de documentos en el archivo central
Toda consulta de documentacién que se tramite en la Terminal de Transportes de Ibagué,
se tendra que realizar virtualmente por medio del correo institucional que se le otorga a
cada funcionario de la Entidad, seguido de realizar la solicitud procede a diligenciar el
formato de Solicitud, Préstamo y Devolucién documental, ante la dependencia de Gestion
Documental.

7.6.6. Respuesta a consulta

Para dar una respuesta a una solicitud, el administrador Documental de la Terminal de

Transportes de Ibagué, debe tener en cuenta:

> Adecuada atencion y servicio al usuario que solicita la informacion.

> Sistemas de registro y control de préstamo, para esto se llena un Planilla en la parte del
préstamo documental.

> Establecimiento de controles que permitan determinar los tiempos desde que son
prestados los documentos, hasta la devolucién de los mismos.

> Se realiza seguimiento a todo documento que ha sido prestado, con el fin de verificar la
oportuna devolucién del mismo.

> Implementar herramientas de caracter manual o tecnolégico que facilite la localizacién
de la informacién.

> El area de Gestion documental dara respuesta a las solicitudes de documentos, maximo
dentro de las 72 horas habiles siguientes a la solicitud realizada.

7.6.7. Préstamo de documentos

La Terminal de Transportes de Ibagug, ha establecido los siguientes pasos en los eventos

de préstamos de documentos que se encuentran en el Archivo central e histérico:

» Diligenciar el Formato de Solicitud, Préstamo y Devolucién documental



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO:

€ Terminal de "
. Transportes . VERSION: 00
de Ibagué sa PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina 41 de 59

> El administrador de Gestion Documental verificara si el usuario esta autorizado para
realizar la consulta o tiene autorizacién escrita por parte del lider del proceso, para lo
cual se basara en lo establecido en la matriz de Autorizacién.

> El Administrador Documental daré respuesta escrita al usuario, en un plazo maximo a
las 72 horas habiles siguientes a la solicitud realizada.

> El administrador documental revisara en la base de datos Inventario Documental, la
ubicacion de la informacion solicitada, si esta no se encuentra en dicho inventario
revisara de forma fisica en el archivo central e histérico.

> Si los documentos solicitados son encontrados, se retira el expediente y se registra la
informacion en el Formato de Solicitud, Préstamo y Devolucion documental y en el
Formato Control y Seguimiento de Préstamo y Devolucion Documental.

> Si los documentos solicitados no se encuentran en el archivo Central e Histérico, se
informara al usuario de la novedad, dentro de los plazos establecidos.

> Como sefial de entrega de los documentos, el funcionario que realiza la solicitud de la
informacién firmara el en el campo correspondiente del Formato de Solicitud, Préstamo
y Devoluciéon documental, previa verificacion de los documentos por parte del solicitante.

> Se informaré al solicitante los plazos establecidos para la devolucion de los documentos
que fueron prestados para consulta.

> el area de Gestibn Documental realizard seguimiento con el fin de evidenciar el
cumplimiento de entrega de la documentacion suministrada de conformidad a lo

establecido en el numeral 7.6.8.

7.6.8. Devolucion de los documentos al archivo central

La terminal de Transportes de Ibagué ha establecido los siguientes parametros que se

deben tener en cuenta en la devolucion de los documentos que fueron solicitados al archivo

central o Histérico:

> Los documentos deben ser devueltos en el plazo méaximo de 5 dias habiles, después de
haber sido entregados.

» Durante el tiempo del préstamo, la responsabilidad por la integridad de los documentos

prestados recaera sobre el funcionaric aue solicité la informacioén, por lo cual debera ser
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devuelta en las mismas condiciones de integridad, orden y conservacién en que fue
recibida. |

El usuario al que se le haya prestado documentos por parte del area de Gestién
Documental, tendra un plazo de 8 dias habiles para su entrega; la cual podra ser
prorrogada por 5 dias habiles mas.

Si dentro de los 5 dias habiles posteriores a la entrega de los documentos, no ha sido
legalizada la misma en el area de Gestion Documental, el administrador documental
informara por correo electrénico dicha novedad al usuario solicitante (primer aviso), con
el fin de legalizar la entrega de los documentos.

El usuario dispondra de 24 horas después del primer aviso para realizar la entrega de
los documentos, en caso en que incumpla este tiempo, se informara mediante correo
electronico al lider del proceso de Gestién Documental y al Jefe Inmediato (segundo
aviso), para tomen las medidas pertinentes, que permitan la legalizacion de la entrega
de los documentos dentro de los 48 Horas siguientes.

Si los documentos objeto de inconsistencia no han sido legalizados pasado las 48 horas
de la presentacion del 2 aviso, se reportara el caso ante la Gerencia y el area de Talento
Humano, para las medidas administrativas pertinentes.

Todo documento recibido en el area de Gestién Documental, que fue objeto de préstamo
y consulta, sera revisado para comprobar el estado en que fueron devueltos (buen
estado, series y subseries correspondientes y nimero de carpetas y folios completas);
en caso de que los documentos presenten inconsistencias se le informara al usuario y al
lider del proceso.

Sobre los documentos devueltos que presenten dafos, debera notificarsele al
funcionario e informar a la gerencia para que tome medidas pertinentes sobre el caso.
Los funcionarios que sean removidos de sus cargos, deberan devolver al Archivo Central
todo documento que haya solicitado, antes de dejar su puesto de trabajo, con la debida
anticipacién y en caso contrario se vera reflejado en el paz y salvo que le expedira la
Entidad.

Se realizarén los registros pertinentes que acrediten la entrega de los documentos

prestados en el Formato Solicitud, Préstamo y devolucién documental.
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> Una vez recibidos los documentos y verificado el estado de los mismos, se procede a

archivar los documentos en la ubicacién de donde fueron retirados.
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7.7. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas por la Terminal de Transportes
de Ibagué, para asegurar la integridad fisica, funcional y el valor probatorio de los
documentos que se encuentran en un archivo, con el fin de prolongar su utilizacién en
condiciones 6ptimas durante el mayor tiempo posible.

7.7.1. Directrices

La Terminal de Transportes de Ibagué, ha establecido espacios suficientes e inmobiliario
especial que permita el correcto almacenamiento de la informacion, de igual forma todos
los expedientes deberan esta archivados en carpetas de papel propalcote blanco,
eliminando todo material metalico (grapas, clips y ganchos legajadores) y demas elementos
que permitan el deterioro de los documentos; las carpetas se deben almacenar en cajas
X200 o tamafio medio, la seguridad de la informacién debe ser responsabilidad del personal
encargado de los archivos.

Adicionalmente, el personal del area de Gestion Documental realizara aseo permanente de

los estantes y de las cajas donde se encuentra almacenada la informacién.

7.7.2. Medidas preventivas

> El almacenamiento en el archivo central se encuentra adecuado para salvaguardar
informacién con algunos aspectos fisicos a mejorar.

> Se realizard sensibilizacion y toma de conciencia a todo el personal de la Entidad
respecto a los temas de archivo. 1

> Se realizara capacitaciones donde se sensibilice aspectos sobre la produccion
documental y manejo de correspondencia.

> Se establecerdn medidas preverntivas respecto a la Sefalizacién y extintores para
prevenir desastres dentro de las instaiaciones de los archivos central e histérico.

> Se organizara el archivo central para poder almacenar toda la informacion y dejar
espacios para las nuevas transferencias, y se adecuaran las instalaciones del archivo
histérico.

> Realizar el reglamento interno de archivo para tener directrices que reglamenten un plan

de mantenimiento al interior del archivo central e histérico.
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> Se realizaran limpiezas permanentes de las areas y documentos pertenecientes al

archivo.

> Se realizaran control de plagas y contaminantes que afectan la documentacion.

7.7.3. Condiciones de seguridad

La seguridad para los depésitos de Archivs, comprende lo referente a su accesibilidad para

evitar adulteraciones o robos y la seguridad fisica de la documentacién. Para cumplir con

esto se tendra en cuenta:

> Los funcionarios responsables del archivo seran los Unicos autorizados para el ingreso
permanente a las instalaciones del Archivo Central e histoérico.

> Para el personal ajeno al area, que requiera ingresar a las instalaciones del Archivo,
debera contar con previo permiso del funcionario responsable del archivo.

> En cada dependencia, los funcionarios son responsables de velar por la seguridad y
accesibilidad a los documentos del Archivo de Gestion.

» Mantener con seguridad las puertas y las ventanas de los archivos.

> Las llaves de las puertas de los archivos seran de responsabilidad tnica del responsable

del archivo.
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7.7.4. Condiciones de ubicaciéon de inmuebles
> La numeracién de Ia estanteria se realiza alfanumérica, y va de derecha a izquierda.
> La identificacion de pasillos se realiza en forma de u, ingresando por la derecha y

saliendo por la izquierda.

> La ubicacion de las cajas en el estante, formando zetas (z) cortas por estante en cada
nivel.

> Se utilizan cajas pequefias x200, ya que facilita el almacenamiento en el archivo.
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7.8. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, conforme a lo dispuesto en las Tablas de

Retencion Documental establecidas por la Terminal de Transportes de Ibagué.
7.8.1. Directrices

La disposicion final de los documentos se debe tener en cuenta lo dispuestos en las tablas

de retencién documental y tablas de valoracién:

> Para la eliminacion de documentos se debe cumplir con los tiempos establecidos en las
TRD o TVD.

> La eliminacion de los documentos, solo se realiza si esta aprobada por el comité interno
de archivo mediante acta de elimiracién y de conformidad a lo establecido en las TRD o
TVD. "

> La documentacion producto de eliminacién, debe ser destruida de tal forma que no
permita la reproduccién de dichos documentos.

> Teniendo en cuenta que en la Terminal de Transportes no se tiene definido un proceso
como tal que permita la digitalizacién de los documentos, los lideres de procesos podran
digitalizar los documentos que consideren pertinentes velando por la salvaguarda de los
mismos en fisico; al igual el coordinador de sistemas realizara copias de seguridad de
forma diaria, lo cual permita la recuperacion de esta informacién en caso de pérdida.

> La seleccion esta aprobada solo para los documentos que se encuentran en varias
dependencias, y solo pasa al archivo central la que se seleccione, los demés
documentos seran tenidos en cuenta como documento de apoyo los cuales no seran

transferidos al archivo central.

7.8.2. Eliminacién Documental
En la Terminal de Transportes de Ibagué, la eliminacién de documentos se hara segun la

disposicion final en la Tabla de Retencién Documental y la Tabla de Valoracion Documental:
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> La eliminacion solo se realiza con documentos que han cumplido su tiempo de
retencion en la TRD y han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable o que no tienen valor histérico.

> Se debe presentar un informe al Comité Interno de Archivo relacionando los
documentos a eliminar.

» Toda eliminacion documental debe ser presentada y aprobada por el Comité Interno
de Archivo mediante Acta.

> El comité interno de Archivo decidira si hay eliminaciéon completa de documentos o
se deja una muestra de los mismos.

> Todo documento que se registre en el acta de eliminacién de documentos, deben
ser retirados del drea de archivo y ser destruidos.

> Se podra reciclar los documentos que cumplieron el tiempo de retencion establecido
en la TRD, siempre y cuando no contengan informacién confidencial o sensible.

> Se debe retirar del inventario documental, aquellos documentos que fueron objeto
de eliminaciéon documental.

> El jefe de control interno y el administrador documental seran los responsables de
destruir la informacion que es objeto de eliminacion, dejando registro en el acta final
de eliminacién documental.

» Ladocumentacién producto de eliminacién, debe ser destruida de tal forma que no
permita la reproduccién de dichos documentos, para ello se utilizaran mecanismos

de picado de papel.

7.8.3.Selecciéon Documental
Es la disposicion final sefialada en las Tablas de Retencién Documental, con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo, para su conservacién
permanente, que permita establecer la trazabilidad de los procesos que se ejecutaron a
través de la historia de la Entidad, la seleccién documental permite:
» Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por la

administracion o por el usuario externo.
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> Ofrecer acervos documentales integrales que reflejen la estructura de la entidad
productora.

> Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.

> Garantizar la conservacion documental.
El trabajo de seleccion requiere un conocimiento amplio de la Entidad. Por esta razon, es
conveniente plantear programas de archivos con el fin de obtener un conocimiento amplio
de lo que se estudia ya que se trata de documentacién administrativa (historia laboral, pagos
de néminas, inventarios de bienes, declaraciones tributarias, 6rdenes de pago) o de

documentacion especifica que refleja la funcion por la cual fue creada la entidad.

Si bien es cierto que no hay una norma general de seleccion se pueden sefialar algunos

elementos indispensables para abordar este proceso:

> La seleccion debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo contenido
informativo se repite o se encuentra registrado en otras series.

> La seleccidon se aplica a series documentales cuyo valor informativo no amerita su
conservacion total.

» Cuando una serie documental no requiere conservarse totalmente debe seleccionarse a
través de muestreo.

> Los procesos de identificacién, valoracion y seleccién documental permiten establecer

qué documentos deben ser eliminados.
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8. VALORACION DOCUMENTAL

Finalizadas las fases de diagnédstico e investigaciéon y de clasificaciéon, es necesario
determinar la disposicién final de los documentos y definir asi su conservacion total,
eliminacion o seleccién. Esta decision es el resultado de la valoracion, la cual se realiza
mediante el “analisis intelectual de la produccion documental de la Entidad” durante el
tiempo que se identifican los valores primarios y secundarios de los documentos, para
establecer su permanencia en las fases de archivo de acuerdo con el interés que aln
conservan para la administracion (juridicos, fiscales, contables, legales, administrativos) o

su importancia para la constitucion del patrimonio histérico, y la cultura.

La finalidad primordial de la valoracion es la conservacion de aquellos documentos que
tienen valores secundarios y por ello merecen ser preservados para la historia y de los que
brindan testimonio sobre el devenir cultural y social. Sin embargo, también ayuda a la
descongestion de los depésitos a través de la eliminacién de documentos irrelevantes o sin
valor. La valoracién es un procedimiento de gran responsabilidad por lo que el Archivo
General de la Nacion recomienda que sea liderada por el Comité de Archivo de la entidad
y por un grupo interdisciplinaric de profesionales. En este procedimiento es importante
conservar los criterios y vision de quienes realizaron la valoracion, lo cual debera quedar

registrado en las Tablas de Valoracion Documental.

Debido a la complejidad del proceso de valoracion documental, se ha definido que este

proceso sera realizado en el largo plazo.
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9. DIVULGACION Y CONSULTA

Se divulgara por medio de la pagina de la Terminal de Transportes de Ibagué, y por medio

de los correos electronicos de la Entidad.

Para ser consultado el programa de gestién documental se encontrara publicado en la

pagina del Terminal de Transportes de Ibagué, y se encontrara en las carpetas de red

compartidas (carpeta archivo).
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10. VIGENCIA

La vigencia del programa de gestién documental es a partir de su fecha de aprobacién hasta

que se realice el requerimiento para su actualizacion.
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11. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para la Implementacion del Programa de Gestion Documental el Terminal de Transportes
de Ibagué, por medio de su Comité de archivo, tiene la responsabilidad de establecer a
corto, mediano y largo plazo, la implementacién del Programa de Gestién Documental
Institucional, determinando las fases necesarias para su desarrollo.

Motivo de lo anterior, se ha determinado establecer las siguientes fases en la cual se

implementara el PGD:

Fase 3 - Largo Plazo

Fase 2 - Mediano Plazo

Fase 1 - CortoPlazo

s

11.1. CORTO PLAZO

> Sensibilizar a la Gerencia de la importancia que brinda a la Entidad, un adecuado
proceso de implementacion del programa de Gestiéon Documental.

> Capacitar y socializar al personal de la Terminal de Transporte de Ibagué sobre los
beneficios y el alcance del PGD.

> Publicar el programa de gestién documental en la web de la terminal de transporte de
Ibagué, después de ser aprobado por el comité de archivo.

> Adecuar las instalaciones existentes del archivo central, de acuerdo a las necesidades
establecidas para el desarrollo del programa.

> Realizar acciones tendientes a la preservacién de los soportes documentales.

> Implementar el programa de gestion documental.

11.2. MEDIANO PLAZO

> Realizar el seguimiento y actualizacion del programa.

> Implementar mejoras al programa de acuerdo con las normas y practicas que se vayan
generando.

> Elaboracion del programa interno de archivo.
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> Fortalecer la Cultura archivistica al interior de la Entidad.

11.3. LARGO PLAZO

> Intervenir el archivo histérico y fondo acumulado de Ia Entidad

> Implementar los mecanismos para adecuar la gestion documental a los documentos
electrénicos tecnoldgicos y normativos que se presenten.

> Preparar transferencias, eliminaciones primarias y secundarias de documentos en
soportes electronicos.

> Concientizar a los lideres de los procesos en la participacion activa en el proceso de
valoracion de los fondos acumulados

> Elaborar e implementar las tablas de valoracion documental para los fondos acumulados
de la entidad.

> Liderar acciones tendientes al fortalecimiento de los espacios fisicos del archivo central,

que permita el cumplimiento de la normatividad vigente.
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FORMATO DE SOLICITUD, PRESTAMO Y DEVOLUCION DOCUMENTAL

[ soricriup

Fecha de ia Solficitud [ Consuita ! Préstamo

Dependencia o Entidad solicitante:

Funcionario o persona solicitante:

Cargo:

SERIE A SOLICTTAR

FECHAS DE L OS5 DOCUMENTOS

Observaciones::

Firma de Autorizado

PRESTAMO

No. De fas cajas
No. De fas carpetas:
Cantidad de folios
Estado del expediente

Obssrvaciones:

Bueno Reguiar Malo
Firma Solicitante (Responsable;
[ Estante nvo. [ Avvel No. | Carpeta No. [ Folic No.
[ EVOLUCTON

Fecha de devolucion: l ! I

Firma guien devuelve
Observaciones:

Firma de quien recibe Archivo
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MATRIZ DE AUTORIZACION

P

PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

CODIGO:

////
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3 Gy MATRIZ DE AUTORIZACION VERSION: 00
AREAS CARGOS TIPOS DE DOCUMENTOS
GERENCIA GERENTE ,ASISTENTE Todos lbs documentos que requiera, sin ninguna
GERENCIA restriccion.
Todas ks series que produce o tramita €l drea, b
FINANCIERA Y JEFEFINANCIERA, AGISFENTE cuakes se desaiben en ks tabls de retencion
FINANCIERA, TESORERIA, L oz .
CONTABLE documental. Cuando requiera informaddn de otra areas
AUXILIAR CONTABLE : . s .
sera con previa autorizacion del ider de proceso.
JEFE OPERATIVO, ik s dscrtn £ b5 bl Gerfencn
OPEEATIVA CRCRDIBARGR BPERATIVG, documental. Cuando requiera informadion de otra areas
AUXILIAR OPERATIVO req

sera con previa autorizacion del ider de proceso.

TALENTO HUMANO

JEFE DE TALENTO HUMANO,
ASISTENTE TALENTO
HUMANO, ASISTENTE HSEQ

Todas ks series que produce o tramia el area,
cuales se describen en bs tablas de retencion
documental. Cuando requiera informacion de otra dreas
sera con previa autorizacin del ider de proceso.

Todas ks series que produce o tramia el rea, b

JEFE DE CONTROL INTERNO, L.
CONTROL INTERNO |ASISTENTE DE CONTROL | OU3FS Se descrben en bs tabias de retencion
documental Cuando requiera nformacidn de otra areas
INTERNO . : B
serd con previa autorizacion del ider de proceso.
Todas ks series que produce o tramia el area, la
ESTACION DE COORDINADOR DE cuakes se desaben en bs tabls de retencidn
SERVICIO EDS,ASISTENTE EDS documental. Cuando requiera informacion de otra areas
sera con previa autorizacion del ider de proceso.
Todas Bs series que produce o tramia el drea, b
SISTEMAS COORDINADOR DE SISTEMAS cuakes se desarben en ks tabls de retencidn

documental. Cuando requiera informacion de otra areas
serd con previa autorizacion del ider de proceso.
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REGISTRO DE COMUNICACIONES RECIBIDAS

7 PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO:
ﬂ AR
sy o REGISTRO DE COMUNICACIONES RECIBIDAS VERSION: 00
Sogrr FECHA:
N.
rapicap|  FECHA HORA REMITENTE ASUNTO RECIBE TRASLADO A FIRMA o
% OFICIO No.
PLANILLA ENVIO DE DOCUMENTOS
?\{?m a0 Transportes PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL CODIGO:
AR oeisenes s - -
g PLANILLA ENVIO DE DOCUMENTOS VERSION: 00
DATOS DE REMITENTE DATOS DEL DESTINATARIO
FECHA OFICINA REMITENTE ASUNTO DESTINATARIO Mos FIRMA QUIEN RECIBE EECH A OB L OBSERVACIONES

RADICADO RECIBIDO
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13. ANEXOS

ANEXO 1: CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIA

= ;
P ESTIO :
— ROCESO DE G N DOCUMENTAL coDIGo
A . delbague S.A.
> RO CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS VERSION: 00
AREA CORRESPONDIENTE CARGO P
MES DIAS PERIODICIDAD
GERENCIA ASISTENTE DE GERENCIA ENERO, JULIO. 01 AL 05 DEL MES SEMESTRAL
FINANCIERA Y CONTABLE JEFE FINANCIERA ENER%C??J':[;E Jutio, 01 AL 10 DEL MES TRIMESTRAL
OPERATIVO JEFE OPERATIVO ENERO, JULIO. 05 AL 10 DEL MES SEMESTRAL
TALENTO HUMANO JEFE DE TALENTO HUMANO ENER% Cl_\]_g:l;,EJUUO, 10 AL 15 DEL MES TRIMESTRAL
CONTROL INTERNO JEFE CONTROL INTERNO ENERO, JULIO. 15 AL 20 DEL MES SEMESTRAL
SISTEMAS COORDINADOR DE SISTEMAS ENERO. 15 AL 20 DEL MES ANUAL
ESTACION DE SERVICIO COCRDN S‘DEOR?/E:?JAC'ON LE ENERO, JULIO. 20 AL 25 DEL MES TRIMESTRAL
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1.

C

]

J

OBJETIVO

rear, generar y disefiar documentos teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por

la Terminal de Transportes de Ibagué, atendiendo los estandares y politicas documentales,

en desarrollo de las funciones propias de cada una de las areas de la Entidad.

2. ALCANCE

A

plica desde la necesidad de elaborar un documento utilizando los diferentes parametros

establecidos en la Terminal de Transportes de Ibagué, hasta establecer la forma de envio

del documento.

3. RESPONSABLES

Lider del proceso y Gerencia.

4,

>

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DEFINICIONES

Comunicacién Interna: Documento fisico o electrénico que permite agilidad en los

procesos Administrativos de la Institucién.

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de

las funciones asignadas legalmente a una entidad independientemente del medio
utilizado.

Carta: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones entre empresas y personas
naturales; igualmente en las relaciones entre las empresas y sus empleados

Circular: Comunicacion interna ¢ externa de cardcter ceneral o normativo con el mismo
texto o contenido, dirigida a varios destinatarios

Memorando: Comunicacién escrita de caracter interno de una institucién, que se utiliza
para transmitir informacion, orientaciones, pautas y recordatorios que agilicen la gestion
institucional. EIl memorando NO se dirige a un grupo, es personalizado

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las

entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario.
Destinatario: Persona a quien se le envia el mensaje.

Produccion documental: Se refiere a los documentos que se generan o reciben como

consecuencia del ejercicio de las funciones (procesos y procedimientos) de una entidad.

Vo %u@c&’?ﬁ" de: § s\ —\5\2 Y4

Elaborado por: Gestién Documental sistentd de Serencia Aprobado por: Cornité Interfio de Archivo
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> Remitente: Persona que envia el mensaje.

> Politica: Intenciones globales y orientaciéon del macroproceso Gestion Documental

relativas a lineamientos de la documentacién

POLITICAS

v o

Todas las comunicaciones que sean dirigidas al exterior de la entidad, deberan llevar el

logo de la Terminal de Transportes de Ibagué y de la Superintendencia de Puertos y

Transportes.

> Todo documento emitido en la Terminal de Transportes de Ibagué, debe contener un

codigo el cual identifica el area que Genera el Documento, deberan tener como

referencia la siguiente tabla:

AREA O SEDE cODIGO

GERENCIA G
FINANCIERA Y CONTABLE JFC
OPERATIVA JOP
SISTEMAS SIS
ESTACION DE SERVICIO EDS
TALENTO HUMANO JTH
CALIDAD CAL
CONTROL INTERNO JCI

> Cuando se numera o identifica un documento se hace de la siguiente manera:

Se relaciona el cédigo de la dependencia, separado de un guion (-), se escribe el

numero consecutivo, el cual empezara con 001 cada vez que inicie el afio, separado de

un guion y se relaciona el afio vigente, ejemplo: G—-001-2018.

> Todo documento debe registrar un asunto, en el cual se establece la idea general del

tema que tratara el documento.

> Los documentos pueden ser generados de forma fisica o virtual, conservando las

normas establecidas para produccién de documentos en la Terminal de Transportes de

Ibagué.
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El tipo de papel a utilizar para las comunicaciones externas es bond blanco,
preferiblemente tamario carta.

El tipo de letra de las comunicaciones debe ser Arial 11.

El estilo sera bloque extremo, es decir todas las lineas estaran contra la margen
izquierda de la hoja.

Los documentos emitidos en la a Terminal de Transportes de Ibagué deben conservar
las siguientes margenes :

- Superior: 3 cm

- lzquierdo: 4 cm

- Derecho: 2 cm

- Inferior; 3 cm

Las comunicaciones que requieran soportes, deben registrar el nimero de anexos que
contenga el documento.

Para tener un control en los documentos a imprimir, solo se imprime el original y
una copia. En caso de que los documentos tengan mas de un destinatario, se imprimen
copias para cada uno de los destinatarios que tenga el documento.

La presentacion debe ser impecable, sin errores ortograficos, de puntuacion,
acentuacion o de redaccion, ni tachones o enmendaduras.

Se debe tratar preferiblemente una idea por documento.

Se deben utilizar equipos que garanticen la legibilidad de la correspondencia.

Todos los documentos deben ir firmados con boligrafo de mina negra.

El Gerente es la Unica persona Autorizada para la firma de documentos que sean
remitido al exterior de la Entidad; de Igual forma los lideres de procesos podran firmar
documentos externos previa autorizacién del Gerente.

Los productores documentales deben conocer los modelos referenciados de los
documentos que se generan en la Terminal de Transportes de lbagué y aplicarlos sin
hacer modificaciones que alteren la estructura original.

Todo documento para uso interno debe estar firmado por el lider del proceso
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|
N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
T ‘ ‘i‘bEN‘Tm\éACB; Se identifica la necesidad de elaborarun |
1 INI(FIO ’ > DE NECESIDAD documenta. Lider de proceso
SN ZS— Se define el responsable de elaborar
DEFINIR :
2 R ONSARTE documento 9 dar respuesta (Gerente o Lider de proceso
e Lider de proceso).
SR ZS— Estudiar y revisar la normatividad aplicable
REVISAR LA 2
3 NORMATIVIDAD al documento a elab(?rar de acuerdo a la | Lider de proceso
e N—— necesidad.
A4
DEFINIR EL Definir el asunto u objeto de que trata el -
I ce
& ASUNTO docuimento ider de proceso
1
Y.
IDENTIFICAR EL . . - :
5 DESTINATARIO Identificar el destinatario del documento. | Lider de proceso
[
v donatgsot
IDENTIFICAR LOS CRITERIOS, . . :
6 PARAMETROS Y EST ANDARES Cumplimiento de las politicas establecidas T —
. APLICABLESA LA PRODUCCION para la elaboracién de documentos. P
f DEL DOCUMENTO
+
A S— —
. ELABORAR Elaborar y revisar el documento de acuerdo a 1T ——
BORRADOiW las especificaciones del mismo. P
s i «J_“
\\\\\ '\
g . % NO 7 USE Si, seguir con la actividad 9. Gerente o Lider
‘APFUE?A? No, seguir con la actividad 6. de proceso
IE
— Seimor 5 e del
e imprime yse firma por parte de .
PROCESO DE ; Gerente o Lider
9 APROBACION encargado (Gerente o lideres de los de proceso
._.,.WI# ,,,,,,,,, procesos).
I A
10 ADJUNT AR Adjuntar los documentos necesarios. Lider de proceso
. AU Establecer forma de envié de documento
s ——— ! impreso o Comunicacion interna) de Asistente de
1 FIN  ——— _ ESTABLECER (imp > ema) :
e . FORMA DE ENVIO acuerdo a parametros establecidos en la gerencia
= T—— Terminal de Transportes de Ibagué.
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1. OBJETIVO
Controlar y gestionar la correspondencia que ingresa a la Terminal de Transportes de
Ibague.
2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de las comunicaciones internas y externas por parte de la Asistente

de Gerencia hasta el registro de las mismas.

3. RESPONSABLES

Asistente de gerencia.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DEFINICIONES

> Correspondencia: Es el tréamite de documentos en una organizacion, que permite enviar

y recibir documentos.

> Formato de Registro de Correspondencia Recibida: Es el mecanismo por medio del cual

la Terminal de Transportes de Ibagué, ingresa en su sistema de informacion de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos
tales como: Nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo
de la dependencia competente, nimero de radicacién, nombre del funcionario
responsable del tramite, anexos y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

> Anexo: Complemento de un documento remisorio, integrado por uno o varios folios
(legajos, argollados, empastes, CD, muestras, planos y entre otros) u otros soportes.

> Radicacion: es el procedimiento por el medio del cual la Entidad asigna un nimero
consecutivo a las comunicaciones recibidas, enviadas e internas, dejando constancia de
la fecha y hora de recibido, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento establecidos por la ley.

> Recepcion de documentos: Conjunto de operacicnes de verificacion y control que una

institucién debe realizar para la admisién de ios documentos que son remitidos por una

persona natural o juridica.

Vo v\oo Duos et

Elaborado por: Gestion Documental Revisado por: Asistente de Gerencia Aprobado por: C

ité InterNo de Archivo
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. POLITICAS

Toda comunicacién recibida en la Terminal de Transportes de Ibagué, se radicara en la
Gerencia por intermedio de la asistente de gerencia, en horario laboral de 7.30 am a
12.30m, y de 1.00pm a 5.00 pm.

Verificar y revisar que todas las comunicaciones cuenten con los respectivos soportes.
Se dara recepcion a toda comunicaciéon que se encuentre debidamente soportada; en
caso de que la comunicaciéon sea entregada personalmente por el remitente y no
contenga la totalidad de los soportes, la Asistente de Gerencia se abstendra de dar
tramite de recepcion a los documentos.

Se recepcionan todas las comunicaciones tramitadas a través de empresas de
transporte de correo; en caso de presentarse algun tipo de inconsistencia, se debe
informar de forma inmediata al remitente la novedad presentada.

Las comunicaciones internas pueden ser tramitadas de forma fisica o por correo
electronico institucional; si el documento es emitido de forma fisica debe contar con la
firma del funcionario que lo emite.

En todo documento que se recepciona de forma fisica, se debe registrar el sello disefiado
para tal fin; indicando, la fecha, hora, nombre del funcionario que recibe los documentos
y el nimero de radicacion; informaciéon que debera ser registrada en el formato de
registro de correspondencia recibida.

Todo documento externo recibido mediante correo electrénico debe ser impreso, se
debe registrar el sello disefiadc para iai fin; indicando, la fecha, hora, nombre del
funcionario que recibe los documentos y ei numero de radicacién; informacién que
debera ser registrada en el formato de registro de correspondencia recibida.

El sello de radicado, se debe ubicar en la parte inferior derecha del documento, al lado
de la firma del remitente.

Cuando una comunicacién es de trémite inmediato, se comunica enseguida a la

dependencia a la cual va dirigida o a la cual delego el Gerente.
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. S Recepcionar todos los documentos que estan dirigidos Adistertede
A RECEPCION DE . o
110 #I’NIC.I\(.)“ >  COMUNICACIONES a la Terminal de Trans’p(.)rte deilbague (intema o extema) Gerencia
o e (Fisica o Virtual).
) REVISION DE Leer el documento para determinar importancia Asistente de
DOCUMENTO y a quien va dirigido. Gerencia
S E—
v
e NO T
N \‘—J;IENE ANEXOS? Si, segm.r con la act|.v:_dad 4. Asxstentg de
/ No, seguir con la actividad 7. Gerencia
‘l"sr
4 VERIFICAR Verificar que los anexos sean los que se especifican en| Asistente de
. ANEXOs el documento Gerencia
T SI SN
. 7 ~ESTAN ™ Si, seguir con la actividad 7. Asistente de
QLA No, seguir con la actividad 6. Gerencia
- \I NO
Dewolver el documento o informar inconsistencias Asistente de
6 INFORMAR <
Lmmmmmsnssesminismissionst presentadas. Gerencia
; o . Se coloca el sello de radicado en el recibido (Fecha, Asistente de
RADICACION hora, firma y N de radicado). Gerencia
e —
I A ]
4 REGISTRAR Se diligencia ei formato de nglstro de Correspondencia Asxstente_ de
e Recibida. Gerencia
1
v
ARGHIVAR . Asistente de
9 9 FIN ;’—m)fc'fUME‘NTos Archivar documentos. Gerencia
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1. OBJETIVO
Establecer lineamientos necesarias para direccionar y controlar la entrada y salida de la

correspondencia de la Terminal de Transportes de Ibagué.

2. ALCANCE

Aplica desde la recepcién de documentos, hasta la entrega del mismo.

3. RESPONSABLES

Gerencia, lider del Proceso y Mensajero.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DEFINICIONES

> Planilla de Envié6 de Documentos: Es el documento que controla el transporte de

documentos oficiales emitidos por la Terminal de Transportes de Ibagué. (mensajero o
cualquier otro medio)

> Correspondencia: Es el trdmite de documentos en una organizacion, que permite enviar

y recibir documentos.

> Comunicacion Oficial: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en

desarrollo de las funciones asignadas legalmente, independientemente del medio
utilizado.

> Radicacién de Comunicaciones Oficiales: Es el procedimiento por medio del cual la

Terminal de Transportes de Ibagué asigna un nimero consecutivo, a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con
el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley. |
> Anexo: Complemento de un documento remisorio, integrado por uno o varios folios
~ (legajos, argollados, empastes, CD, muestras, planos y entre otros) u otros soportes.
> Respuesta: Accién de responder.
> Archivar Documentos: es la actividad de guardar documentos, textos o cualquier otro

tipo de informacion en un archivo, o en su defecto en un archivador.

oy '\.,{‘1 »,“u.
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Elaborado por: Gestién Documental Revisado por: Asistente de Gerencia Aprobado por: Comitg Intern
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Empresas de transporte de correo (mercancia): Son las empresas que cumplen la

funcion de transportar de un lugar a otro una determinada carta u oficio (mercancia).

Canal de Distribucién: Se refiere al canal que se usa para llevar la carta u oficio

(mercancia) desde el emisario hasta el destino finai.

POLITICAS

A través de la Gerencia de la Terminal de Transportes de Ibagué, se gestionara todo la
recepcion y envid de la correspondencia de la Entidad.

Los documentos recibidos que no tengan un destinatario especifico, seran llevadas al
Gerente, quien decide a que area sera remitido el documento.

Toda comunicacion que es remitida por el Terminal de Transportes de Ibagué al exterior,
debe ser emitida por la Gerencia a través de la Asistente de Gerencia.

La Gerencia podra asignar a un lider de proceso para dar respuesta a cualquier
comunicacion.

La correspondencia recibida sera redistribuida al lider del proceso correspondiente de
forma fisica o mediante correo electrénico, actividad que se registra en la planilla
registro de comunicaciones recibidas.

Se dara prioridad en la distribucién de la correspondencia, a aquellas comunicaciones
que de acuerdo a la Ley establezcan tiempos maximos de respuesta. (tutelas, derechos
de peticion, requerimientos de entes de control, etc).

Todo documento enviado por la Terminal debe quedar registrado en la Planilla de Envié
de Documentos.

Las formas de distribucion de la Terminal de Transportes de Ibagué a entes externo son
las siguientes:

- Correo Electrénico oficial de la Terminal de Transportes de Ibagué.

- Empresas de Transporte de correo (Mercancia).

- Mensajero de la entidad.

Se puede realizar envié de comunicacion via correo electronico, siempre y cuando las

circunstancias asi lo requieran.
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
RECEPCION DE
1]y TNICIO > DOCUMENTO Se recepcionan comunicaciones. Gerencia
S —
DISTRIBUIR AL . ; ; , . N
2 ENCARGADO Dl[lgenc1§r _p]anllla. de. Re-gistr_o de Correspondencia Gerencia, Lider
S —— Recibida y distribuir al lider del proceso. de proceso
NO REQUIERE\ Si, seguir con la actividad 4. .
9 — ' ) - Lider de proceso
g RESPUEST 47 No, seguir con la actividad 9. ! P
S
PROYECTARY El lider del proceso proyecta y entrega la respuesta al
4 ENTREGAR P proy ) y 9 P Lider de proceso
comunicado.
\4
EMITIR COMUNICADO . . . . .
5 OE?CIXEI Gerencia emite comunicado oficial. Gerencia
s
A4
DILIGENCIARLA i : - i
6 | PLANILLA DEENVIODE | Diligenciar la planilla para e.l seguimiento de Gerencia
DOCUMENTOS documentos enviados.
| S——— .
A4
7 EST ABLECER CANAL Establecer canal de dlstr.lbumon de acuerdo a la Gerencia
DE DISTRIBUCION necesidad.
|
o e
Se envia los documentos de acuerdo al canal de .
8 ENVIAR e rocumen ; Mensajero
DOCUMENTOS distribucion establecido.

Archivar documentos

Gerencia
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TRAMITE DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

Garantizar la eficiencia de la correspondencia en desarrollo de la misién institucional de la

Terminal de Transportes de Ibagué.

2. ALCANCE

Aplica desde la recepcién hasta recibir el soporte del envié dela comunicacion.

3. RESPONSABLES

Gerencia, lider del Proceso y Mensajero.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DEFINICIONES

» Encargado: persona que se encarga de una cosa.

> Delegado: Dar [una persona o un organismo] un poder, una funcién o una
responsabilidad a alguien para que los ejerza en su lugar o para obrar en representacion
suya.

> Anexo: Complemento de un documento remisorio, integrado por uno o varios folios
(legajos, argollados, empastes, CD, muestras, planos y entre otros) u otros soportes.

> Respuesta: Accién de responder.

> Archivar Documentos: es la actividad de guardar documentos, textos o cualquier otro

tipo de informacién en un archivo, o en su defecto en un archivador.

> Control y seguimiento: Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de la

totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo
largo de todo el ciclo de vida.

> Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

5. POLITICAS

> Todo funcionario que reciba un documento debe registrar la firma, fecha y hora de la
recepcién del mismo.

\ ¢ 3 {
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Elaborado por: Gestién Documental Revisado por: AsiStente de Gerencia Aprobado por: Gomité Intefno de Archivo
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El funcionario que recibe un documento debe garantizar la integridad del mismo,
establecer el tramite pertinente y los tiempos para dar respuesta que apliquen segun el
caso.

El Gerente es la unica persona Autorizada para la firma de documentos que sean
remitido al exterior de la Entidad; de Igual forma los lideres de procesos podran firmar
este tipo de documento previa autorizacion del Gerente.

El Gerente designara al lider del proceso responsable de proyectar respuesta a las
comunicaciones recibidas por la Entidad.

El lider del proceso proyectara la respuesta respectiva y se la remitira a la Gerencia

para que realice los ajustes pertinentes y emita la comunicacioén oficial.

La Terminal de Transportes de Ibagué en cumplimiento con la ley establece los
siguientes tiempos de respuesta:

- Derecho de peticion 15 dias habiles

- Peticién de documentos 10 dias habiles

- Peticiones de autoridades 30 dias calendario

- Requerimientos certificaciones, videos etc. 5 dias habiles

De toda comunicacién enviada por la Entidad, debe quedar soporte que acredite el
tramite del mismo
Los mecanismos para tramitar la correspondencia en la Terminal de Transportes de
Ibagué son los siguientes:

- Correo Electrénico oficial de la Terminal de Transportes de Ibagué.

- Empresas de Transporte de correo (Mercancia).

- Mensajero de la entidad
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
e RECEPCION DE . . .
1 VINIC_IOQ > COMUNICADOS | Se recepcionan comunicados. Gerencia
) S NO N . . .
5 12 €————(REQUIERE. Si, seguir con la actividad 3. F——
TRAMITE?‘ No, seguir con la actividad 12.
) &
IR, A——
Determinar tiempos de respuesta segun la ;
3 DETERMINAR . P. p g Geiencia
TIEMPOS importancia del documento.
p— —
# IDENTIFICAR El Gerente delega el encargado de responder el Gerencia
ENCARGADO comunicado.
1
PRSI A
ENTREGAR : Lider de
5 DOCUMENTO | Entregar el documento al lider del proceso.
S proceso
N A
RESPUESTA Se realiza respuesta proyectada ai comunicado Lider de
6 PROYECT ADA .
P por el lider encargado. proceso
COMUNICADO ; . . . .
7 OFICIAL Gerencia emite y firma el comunicado oficial. Gerencia
M s e .q-'“‘”‘““ o
\4
s DILIGENCIAR Diligenciar la planilla para el seguimiento de o R——
BLANILLALE ET\_IV_I(L documentos enviados.
e
v 1
5 EST ABLECER CANAL Establece el canal de distribucién de acuerdo a e .
DE DISTRIBUCION la necesidad. erencia
|
Enviar documentos con el canal de distribucién .
10 ENVIAR . Mensajero
DOCUMENTOS establecido.
RECIBIR” Recibir el soporte del envio (empresa de correo
11 SOPORTE (mercancia), mensajero o correo electronico Gerencia
- ~l soporte).
v
i -Aw\‘\ T b .
12 FIN ¢———  ARCHIVAR Archivar documentos. Gerencia
" DOCUMENTOS
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| |
1. OBJETIVO

Establecer lineamientos de organizacion y transferencia de los documentos generados y

recepcionados en la Terminal de Transportes de Ibagué; de conformidad en las Tablas de

Retenciéon Documental.

2.
Ap

ALCANCE

lica desde la organizacién de documentos en los diferentes Archivos de Gestién de la

Terminal de Transportes de Ibagué hasta su almacenamiento en el Archivo Histérico.

3.

RESPONSABLES

Lideres de proceso y Administrador Documental.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DEFINICIONES

> Archivo de Gestién: corresponde a los documentos producidos por una oficina durante

su gestion administrativa, son documentos activos, en circulacion, resguardados y
organizados por la oficina productora, constituyen la primera fase del Sistema de
Archivos.

Archivo Central: conjunto de documentos organizados segun las areas de la Terminal de

Transportes de Ibagué que los producen y transfieren desde su Archivo de Gestién.
Constituye la segunda fase del Sistema de Archivos.

Archivo Histérico: Es la tercera fase del Sistema, alli los documentos, luego de su

seleccion y valoracion, se preservan para la Historia de la Terminal de Transportes de
Ibague.

Transferencia primaria: Es la operacién de traslado de expedientes del archivo de

gestion al archivo central, de los documentos cuyo tramite o vigencia ha terminado.

Transferencia secundaria: Es la actividad de pasar documentos que han cumplido su

tiempo en el archivo central, segin Tablas de- Retencién Documental, al Archivo
Histérico.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o

cultural. /

El
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> Tabla de retencion documental: Listado de series con sus correspondientes tipos

documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

> Tabla de valoracién documental (TVD): Listado de asuntos o series documentales a los

cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

> Series Documentales: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido

homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

> Sub series Documentales: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una

serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

> Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad

> Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccion
de la memoria de una comunidad.

> Foliar: Numerar las péaginas o folios de un documento.

Y

Rotular: Poner un rétulo (sticker) en alguna cosa.
> Depuracién: Operacién por la cual se separan los documentos que tienen valor
permanente de los que no lo tienen.

> Cronograma de Transferencias: Formato preestablecido con las fechas especificas para

la transferencia de documentos al archivo central.

» Formato de Transferencias: Formato donde se registra la informacién especifica de los

documentos que son objeto de traslado al archivo central de la Entidad.

> Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacién que describe de

manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
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5. POLITICAS
Todos los documentos se deben clasificar teniendo en cuenta lo establecido en la tabla
de retencién documental.

> Los documentos se deben organizar en las carpetas, en orden cronolégico,
conservando el principio de orden original.

- Sedebe organizar los documentos, teniendo en cuenta que las copias no se cuentan
como documento de archivo, a menos de que no esté el original.

- Los documentos que no cumplan con una serie o sub serie documental seran
considerados documentos de apoyo, al igual que tarjetas de caracter social,
memorandos informativos, revistas, etc., los cuales no se transfieren al archivo
central, deben ser eliminados una vez cumplan su ciclo vital.

- Cada carpeta no debe contener mas de 200 folios

- Todo archivo digital deben conservar los mismos instrumentos archivisticos
previstos para los documentos fisicos.

- El Administrador Documental proporcionara la asistencia técnica que se requiera
para la oportuna y correcta preparacion de la informacion que va ser transferida al
archivo central.

> Toda documentacion que se transfiera de Archivo de Gestién a Archivo Central deberan
estar acompafada con el Formato de Transferencias debidamente diligenciado,
registrando las firmas de los funcionarios que participan en la recepcién y entrega de
los documentos

> La documentacion que cumpla con los tiempos establecidos en las TRD o TVD que sea
transferida al Archivo Central o Archivo Histérico de la Terminal de Transportes de

Ibagué, debera ser correctamente preparada y organizada (Cajas y carpetas marcadas,

etiquetas con las especificaciones de los documentos: Series, Sub series, tipologia

documental, Nro. de folios, etc.).

> Todo formato de Transferencia se diligencia en original y copia, y debe ser archivado
en orden cronolégico

» Solo se reciben transferencias de documentos en el area de Gestién Documental, en

los plazos establecidos en el Cronograma de Transferencias.
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> Los estantes ubicados en el archivo central e histérico deben ir codificados alfa
numéricamente, lo cual facilite la identificacion de los documentos que hayan sido
almacenados.

» Todo documento objeto de transferencia debe ser ehtregado en las instalaciones del
Archivo Central.

> Todo documentos que contengan valor histérico de la Terminal de Transportes de
Ibagué, debe ser transferido al archivo histérico; conservando los tiempos establecidos
en las Tablas de Retencién Documental.

> En larealizacién de las transferencias secundarias se deben tener en cuenta:
- El administrador Documental es el responsable de realizar la transferencia

secundaria.

- Diligenciar formato de transferencias.
- Actualizar inventarios del archivo central y del archivo histérico.
- Generar informe al comité interno de archivo sobre la transferencia secundaria.
- Retirar y ubicar topogréficamente los documentos que han sido objeto de

transferencia.
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO \__> ARCHJVODE Rewision y organizacion de los documentos en el Licier de'p_roceso
1 GESTION ; 3 y/o Administrador
csimisiimomseissaindd ] archivo de gestion.
l Documental
RS, A
CLASIFICACION E Clasificar e identificar los documentos de acuerdo a las | Lider de proceso
2 IDENTIFICACIONDE Tablas de Retencion D ; i i
DOCUMENTOS e Retencion [ ocumental (serie, subserie y y/o Administrador
— tipologia documental). Documental
ORDENAR DEPURAR Y Ordenar depurar y archivar los documentos en Lider de proceso
3 ARCHIVAR carpetas y cajas de acuerdo a la conformacion de los | y/o Administrador
DOCUMENTOS expedientes. Documental
|
v . Lider de proceso
Enumerar consecutivamente los documentos que se L
4 FOLIAR : y/o Administrador
encuentran en el expediente.
,,,,,,,,,,, — Documental
A4 :
[y Describir el contenido de los documentos que se Lider de proceso
5 ROTULAR | encuentran en el expediente (Fondo, seccién, serie, ylo Administrador
,_,M,w,_J:M,MK.M subserie, fechas, Nro carpeta y folios). Documental
___________________ Y-
| ARCHIVARHASTA | N —
QUE CUMPLA CON LCUMPLE CON. . . .. ider de proceso
6 LOSTIEMPOS — <——L0S TIEMPOS ~ S, Segulr con la actwgad I y/o Administrador
ESTABLECIDOSEN | 9 TRD" P No, seguir con la actividad 1.
LASTRD ' Documental
e ¢51
/”\\ NO .
4 CUMPLE CONEL ) ) . Lider de proceso
7 1 <—CRONOGRA\/1ADE Si, seguir con la actividad 8. /o Administrador
. A TRANSFERENCIAS’? No, seguir con la actividad 1. y
\\ Documental
s |
[ 2
. SOLICIT AR NUMERO Solicita al administrador documental el numero de .
8 s ider
| DETRANSFERENCIA transferencia. Lider de proceso
: - . . L Lider de proceso
9 FORMATODE | Diligenciar la informacién de los documentos a R ——
TRANSFERENCIAS g transferir en el Formato de Transferencias y
S o Documental
T
Y Recibir los documentos y revisar lo registrado en el -
10 RECIBIR LOS formato de transferencias y cronograma de Administradora
DOCUMENTOS . documental
i transferencias.
X
77N NO N ) ) . -
11 { 4 e ,CUMPLE CON'LOS Si, seguir con la actividad 12. Administradora
5\ J REQQERIMEBTOS? No, seguir con la actividad 14. documental
N R
st
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Revisar y \erificar los documentos en cumplimiento Administradora
12 | VERIFICACION con lo establecido en las Tablas de Retencidn
DETALLADA documental
e o Documental.
Y.
- ’ s e SI LOS %%%IX%ENTOS Si, seguir con la actividad 15. Administradora
- COMPLETOS? No, seguir con la actividad 14. documental
|No
- I Se informa al usuario que el formato no esta
14 . INFORMAR Y debidamente diligenciado o no cumple con el Administradora
——
) DEVOLVER crcnograma de transferencias y se dewuelven las cajas o documental
T carpetas.
B . - Lider de proceso
FIRMAR Se firma el formato de Transferencia en sefal de .p.
15 FORMATO 5 . : y/o Administrador
recibido y se entrega la copia al lider de proceso
—— e Documental
“"“““'”’“"j_w
v
INGRESAR AL Registrar los documentos recepcionados producto de s
16 INVENT ARIO la Transferencia en el formato inventario Administisdar
DOCUMENTAL documental
. r/,u Documental.
FS— A
17 | ASIGNACIONDE | Asignar espacio fisico donde se van archivar los Administradora
UBICACION documentos (Estante, nivel, etc.). documental
¥
N Imacena la informacién de acuerdo a la ubicacién ini r
18 ALMACENAR Se al [o] _ ‘ Administradora
l i otorgada en el inventario. documental
5 CHIVAR ; Administradora
{ FIN — AR Archivar documentos.
L I W ' DOCUMENTOS documental
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para brindar respuesta oportuna y efectiva, a las
solicitudes de préstamos de documentos realizados al area de gestién documental,
garantizando el control de los mismos en las etapas del Préstamo.

2. ALCANCE

Aplica desde la solicitud del préstamo de un documento, pasando por la busqueda, la
entrega, hasta la devolucién de ios mismos.

3. RESPONSABLES
Administrador de archivo y usuario.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DEFINICIONES

> Formato de Solicitud, Préstamo y Devolucién Documental: Formato que registra la
trazabilidad de la solicitud de préstamo, entrega y devolucién de un documento en el area
de gestion documental.

» Matriz_de Autorizacion: Matriz que permite determinar el nivel acceso que tienen los
usuarios, para consultar determinado tipo de documentos

> Formato de Inventario Documental: Formato que permite el registro, la identificacion y
recuperacion de la informacion de las series o asuntos que reposan en un archivo

> Formato Control v Sequimiento de Préstamo y Devolucion Documental: Formato que
permite el control y seguimiento de los diferentes documentos que han sido prestados en el
area de gestion documental

» Fechas extremas: Es un término utilizado para organizar las fechas de los documentos que
conforman un expediente (de las fechas mas antiguas a las fechas mas recientes).

5. POLITICAS

> Para el préstamo de cualquier documento archivado en el area de gestion documental, se
debe diligenciar el formato Solicitud, Préstamo y Devolucion Documental.

> Para tramitar el préstamo de documentos, se debe verificar que el funcionario que solicite
el documento esté debidamente autorizado en la Matriz Autorizacién o que exista
autorizacion expresa por el lider del proceso donde se genera el documento.

» El administrador del archivo posee 72 horas habiles para dar respuesta a la solicitud de
préstamo realizada.

> Se debe dejar constancia escrita de todos los préstamos y devoluciones de documentos
tramitados en el area de Gestién Documental, registrando firma de quien recibe y entrega
del mismo.

> Se deben establecer controles en el area de gestién documental, que permita efectuar el
seguimiento al cumplimiento de los tiempos establecidos para la entrega de los
documentos.

Voo, dGea .

Elaborado por: Gestion Documental Gerencia Aprobado por: fomité jfterno de Archivo
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> Los tiempos de entrega de todo tipo de documento no pueden superar los 5 dias héabiles
después de haber sido prestado el documento.
> Se podra ampliar el plazo del préstamo de un documento, previa solicitud realizada al
area de Gestion Documental.
> El incumplimiento de |la entrega de los documentos dentro del plazo establecido genera
los siguientes avisos:
Primer Aviso: informar al usuario del préstamo que cuenta con 24 horas para la

devolucién de los documentos.

Segundo Aviso: si incumple el primer aviso, se informa al lider del proceso la
novedad presentada, estableciendo un plazo de 48 horas para la entrega de los

documentos.

Tercer Aviso: el incumplimiento al plazo establecido en el 2 aviso, genera un
informe a la Gerencia y a la oficina de Talento Humano para que se adelanten el

proceso administrativo correspondiente.

> El administrador documental debe verificar el estado de devoluciéon de los documentos
gue han sido objeto de préstamo.
» Todo documento devuelto al area de Gestion Documental, debe ser ubicado en la carpeta
o caja de donde fue extraido.
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
—  SOLICITUDDE Solicita los documentos mediante el
1 INICIO  — DOCUMENTOS diligenciarmiento del Formato Solicitud, Lider de Proceso
T S—— I . Préstamo y Devolucién Documental.
T Verificar que el solicitante de los documentos -
VERIFICAR MATRIZ DE . 5 p Administradora
2 AUTORIZACION se encuentre previamente autorizado. Segun
" - R documental
l Matriz de Autorizacion".
Y
3 30 ‘EIJSOL]CITANI‘E Si, seguir con la actividad 4. Administradora
i / NO EST'A AUTORIZADO? No, seguir con la actividad 30. documental
\\,ﬂ/‘/ \\‘ ~
St
2 BUSCAR ENEL Buscar en el inventario documental los Administradora
INVENTARIO documentos solicitados. documental
¥ i ™ / \'\
g N ONO g Ef ARON -
5 30 SES%\IOC((:)LII\II\;]}E{IJ\?TSQ 3i, seguir con la actividad 6. Administradora
) S S No, seguir con la actividad 30. documental
SI
- h,
6 BUSQUEDA EN Buscar el documento solicitado segun la Administradora
| ORGHIVD ubicacion dada por el inventario documental. documental
B AS—
. NOTIFICAR AL Notificar al usuario que los documentos Administradora
USUARIO solicitados ya estan listos para entrega. documental
VvV -
Administradora
8 %%%RU}%\?Q\%% Entregar al usuario los documentos solicitados.| documentaly
Lider de Proceso
v
SN
N S ;L0S DOCUMENTOS
/ i 2 Si ir ividad 11. .
9 i 11 <——— SONLOS > N segwA conla actx.vn.dad Lider de Proceso
L / “SOLICIT ADOS? No, seguir con la actividad 10.
\‘\-“._./ -y . //
NO
S \ Informaréa al Administrador Documental que los
7 documentos que solicitd no son los correctos o |, .
10 4 <4——— INFORMAR - Lider de Proceso
Ji los documentos que solicitd no eran los que
e’ necesitaba.
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deibaguesA.
REGISTRAR EN FORMATO DE - . .. .
: F m 5
SOLICITUD, PRESTAMOY D|I|genC|ar.c-':‘I ormato de SO|ICItUd', Préstamoy Admiristizdor
11 DEVOLUCION DOCUMENTAL Dewolucién.(en el campo de Préstamo de
! documental
. e Documentos)
‘ - El encargado del archivo hara firmar el Formato
FIRMARLA de Solicitud, Préstamo y Devolucién Administradora
12 PLANILLA .
S Documental al usuario.(en el campo de documental
B préstamo de documentos)
13 PLAZOS Se le indica al usuario que plazos tiene para | Administradora
m“?z?}iGADOS_” entregar los documentos. documental
! Cg%%g%?%gg&;?g%?g&g j El administrador documental diligencia el
4 PRESTAMO YDEVOLUCION | |formato para controlar los tiempos establecidos| Administradora
DOCUMENTAL para la entrega de documentos al archivo documental
L. Mr,“”‘ central.
A4
DEVOLUCIONDE | - .
15 DOCUMENTOS Devolucién de los Documentos prestados Lider de Proceso
|
v
16 ;e LRECEPC]ID%TBISDO%TUNA Si, seguir con la actividad 23. Administradora
3 — ; . .
i / DOCUMENTOS? No, seguir con la actividad 17. documental
M P g
NO
- A .
i Envi X H
17 | PRIMERAVISO Enviar un correo ai encargado de !os Administradora
| e documentos para la entrega de los mismos. documental
I
b4
13 E-EI—MI}AP;{A%IS}’PEL Si, seguir con la actividad 13. Administradora
ia . / ey A v No, seguir con la actividad 19. documental
‘11110
v
A AN
19| [ 235 & IRECEPCIONALOS Si, seguir con la actividad 23. Administradora
% J DO\C}IMENEQS7 No, seguir con la actividad 20. documental
Migan? ‘o\\ -
| ~No
SRS, Sw—
SEGUNDO Epvxar un co.rreo al r.espons‘j:lble con cop.l'a al Adiministradom
20 AVISO jefe inmediato y al jefe de area de gestion
o documental
,I, documental.
/V\
91 I 2 "r4ﬂ__&E/CEPCIO§M§$S Si, seguir con la actividad 23. Administradora
/ PCMENI O No, seguir con la actividad 22. documental
N \ .{,/
l‘ NO
AT h 4
29 29 ¢ TERCER AVISO Enviarun corrgo al responsable con copiaa | Administradora
. Gerencia y a Talento Humano. documental
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Administradora

RECIBIR .
23 DOCUMENTOS | Recibir los documentos. documental y
O ——— Lider de Proceso
S A Contar las carpetas y/o folios que se hayan
REVISION prestado yrevisar el buen estado yque coincidal|, .
24 . . Liderde Pr
DOCUMENTOS con el Formato de Solicitud, Préstamo y iHerde Frocese
| Devolucién Documental.
X
SI il
27 e tLOS DOCUMENTOS Si, seguir con la actividad 27. )
25 - SON CORRECTOS? . - Lider de Proceso
/ % No, seguir con la actividad 26.
NO
TN R G
/ Informar al usuario que no son los documentos
26 { 23 <——— INFORMAR que se encuentran registrados en el Formato |Lider de Proceso
N 4 T, Solicitud, Préstamo y Devolucion Documental..
s y
- FIRMAR Firmar en el Formato Solicitud, Préstamo y
27 ! DEVOLUCION Devoluciéon Documental en el campo de Liderde Proceso
[B—— devolucién.
; :
{ DESCARGAR FORMATO
| CONTROL Y SEGUIMIENTODE Confirma la entrega de'lo§ document'os en el '
28 PRESTAMO Y DEVOLUCION Formato Control y Seguimiento de Préstamo y |Lider de Proceso
DOCUMENTAL Devolucién Documental.
Y
29 L lef = DO‘C]J{L(I:II\_I/IIEVI:IA{OS. Amacenary se dara fin al proceso. Lider de Proceso
e Informar al usuario que no se encuentra
30 FIN e Igggfzfg autorizado para solicitar los documentos o no |Lider de Proceso

se encontraron los documentos.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para brindar respuesta oportuna y efectiva, a las
solicitudes de préstamos de documentos realizados al area de gestion documental,
garantizando el control de los mismos en las etapas del Préstamo.

2. ALCANCE

Aplica desde la solicitud del préstamo de un documento, pasando por la busqueda, la
entrega, hasta la devolucién de los mismos.

3. RESPONSABLES
Administrador de archivo y usuario.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DEFINICIONES

> Formato de Solicitud, Préstamo y Devolucion Documental: Formato que registra la
trazabilidad de |a solicitud de préstamo, entrega y devolucién de un documento en el area
de gestion documental.

> Matriz de Autorizaciéon: Matriz que permite determinar el nivel acceso que tienen los
usuarios, para consultar determinado tipo de documentos

> Formato de Inventario Documental: Formato que permite el registro, la identificacién y
recuperacion de la informacién de las series o asuntos que reposan en un archivo

> Formato Control y Seguimiento de Préstamo y Devolucién Documental: Formato que
permite el control y seguimiento de los diferentes documentos que han sido prestados en el
area de gestién documental

> Fechas extremas: Es un término utilizado para organizar las fechas de los documentos que
conforman un expediente (de las fechas mas antiguas a las fechas mas recientes).

5. POLITICAS

» Para el préstamo de cualquier documento archivado en el area de gestion documental, se
debe diligenciar el formato Solicitud, Préstamo y Devolucién Documental.

> Para tramitar el préstamo de documentos, se debe verificar que el funcionario que solicite
el documento esté debidamente autorizado en la Matriz Autorizacién o que exista
autorizacién expresa por el lider del proceso donde se genera el documento.

> El administrador del archivo posee 72 horas habiles para dar respuesta a la solicitud de
préstamo realizada.

> Se debe dejar constancia escrita de todos los préstamos y devoluciones de documentos
tramitados en el area de Gestion Documental, registrando firma de quien recibe y entrega
del mismo.

> Se deben establecer controles en el drea de gestion documental, que permita efectuar el
seguimiento al cumplimiento de los tiempos establecidos para la entrega de los
documentos.

N\ )
W ToRtL @(ﬁ He
Revisado por-Asistenciasde Gerencia

Elaborado por: Gestién Documental Aprobado por: Conité Intepfio de Archivo
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> Los tiempos de entrega de todo tipo de documento no pueden superar los 5 dias habiles
después de haber sido prestado el documento.

> Se podra ampliar el plazo del préstamo de un documento, previa solicitud realizada al
area de Gestion Documental.

> El incumplimiento de la entrega de los documentos dentro del plazo establecido genera
los siguientes avisos: :

- Primer Aviso: informar al usuario del préstamo que cuenta con 24 horas para la
devolucién de los documentos.

- Segundo Aviso: si incumple el primer aviso, se informa al lider del proceso la
novedad presentada, estableciendo un plazo de 48 horas para la entrega de los
documentos.

- Tercer Aviso: el incumplimiento al plazo establecido en el 2 aviso, genera un
informe a la Gerencia y a la oficina de Talento Humano para que se adelanten el
proceso administrativo correspondiente.

> El administrador documental debe verificar el estado de devolucion de los documentos
que han sido objeto de préstamo.

> Todo documento devuelto al area de Gestion Documental, debe ser ubicado en la carpeta
o caja de donde fue extraido.
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
S ‘SOLI(;TUD DE Solicita los documentos mediante el
1 ~ INICIO — DOCUMENTOS diligenciarmiento del Formato Solicitud, Lider de Proceso
I | A Préstamo y Devolucién Documental.
* Verificar que el solicitante de los documentos -
2 VERIFICARMATRIZ DE ‘ : : ———— Administradora
AUTORIZACION se encuentre previamente autorizado. Segun B———
. I —— "Matriz de Autorizacion".
. v
3 - JEL SOLICITANTE Si, seguir con la actividad 4. Administradora
> No ESTAAUTORIZADOV No, seguir con la actividad 30. documental
et
\4
4 BUSCAR ENEL Buscar en el inventario documental los Administradora
INVENTARIO documentos solicitados. documental
(/—w\\ - // \\\R
Fo ;SE.EENCONTRARON ; : . .
5 30 ;‘__(!I)SDOCUMENTOS? Si, seguir con la actividad 6. Administradora
L Y # No, seguir con la actividad 30. documental
SI
A 4
6 BUSQUEDA EN Buscar el documento solicitado segtn la Administradora
ARCHIVO ubicacion dada por el inventario documental. documental
S AT
7 NOTIFICARAL Notificar al usuario que los documentos Administradora
USUARIO solicitados ya estan listos para entrega. documental
WE;\ITR;EE‘; — Administradora
A _ . .5
8 DOCUMENTO Entregar al usuario los documentos solicitados. .documental y
ST Lider de Proceso
v
TN Sl ;L0S DOCUMENTOS ; i "
| [ { 11. .
9 . 11 < SONLOS > =k segw-r eonla actlvw‘dad Lider de Proceso
S "SOLICITADOS? No, seguir con la actividad 10.
SR b Vi
NO
P v Informara al Administrador Documental que los
/ documentos que solicité no son los correctos o |, .
10 4 <4—— INFORMAR ey Lider de Proceso
9 / los documentos que solicité no eran los que
Nl necesitaba.
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Administradora

11

REGISTRAR EN FORMATO DE
SOLICITUD, PRESTAMO Y
DEVOLUCION DOCUMENTAL

Diligenciar el Formato de Solicitud, Préstamo y

Devolucién.(en el campo de Préstamo de
Documentos)

documental

¥

FIRMARLA
PLANILLA

E! encargado del archivo hara firmar el Formato

de Solicitud, Préstamo y Devolucion
Documental al usuario.(en el campo de
préstamo de documentos)

Administradora
documental

Administradora

13

PLAZOS
OTORGADOS

| —— ‘LM SRS,

Se le indica al usuario que plazos tiene para
entregar los documentos.

documental

14

| DILIGENCIAREL FORMATO

| CONTROL Y SEGUIMIENTODE |

PREST AMO Y DEVOLUCION
DOCUMENTAL

El administrador documental diligencia el
formato para controlar los tiempos establecidos
para la entrega de documentos al archivo
central.

Administradora

documental

15

. DEVOLUCIONDE |
. DOCUMENTOS

v

Devolucién de los Documentos prestados

Lider de Proceso

Administradora

16

LS ,
/ DOCUMENTOS?

— No [

§ AN
\- (RECEPCION OPORTUNA

N

Si, seguir con la actividad 23.
No, seguir con la actividad 17.

documental

Administradora

17

PRIMER AVISO

Enviar un correo al encargado de los
documentos para la entrega de los mismos.

documental

Administradora

18

—
.4
AN,
7N
4AMPLIACION-DEL
_PLAZO? -

o
:

Si, seguir con la actividad 13.
No, seguir con la actividad 19.

documental

19

"
// \‘\
,RECEPCIONA'LOS

oSl
P S
23 DOCUMENTOS?
N -

Si, seguir con la actividad 23.
No, seguir con la actividad 20.

Enviar un correo al responsable con copia al

Administradora
documental

Administradora

20

jefe inmediato y al jefe de area de gestion
documental.

documental

Administradora

21

7N TN
O S ;RECEPCIONA'LOS
Tl i DOCUMENTOS?

N
\I NO
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Si, seguir con la actividad 23.
No, seguir con la actividad 22.

documental

Administradora

22

[ 29 «——— TERCERAVISO

Gerencia y a Talento Humano.

Enviar un correo al responsable con copia a

documental
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RECIBIR

Administradora

23 DOCUMENTOS Recibir los documentos. documental y
Lider de Proceso
N, - Contar las carpetas y/o folios que se hayan
REVISION prestado yrevisar el buen estado y que coincidal|, .
24 . ) Lider de Pr
DOCUMENTOS con el Formato de Solicitud, Préstamo y & de Rraceeo
S I B Devolucién Documental.
v
27 441585 DOCUMENTOS Si, seguir con la actividad 27. )
25 - N CORRECTOS? . - Lider de Proceso
)z No, seguir con la actividad 26.
T~o
(/m”\ “““ N T Informar al usuario que no son los documentos
26 {23 e INFORMAR que se encuentran registrados en el Formato |Liderde Proceso
S S Solicitud, Préstamo y Devolucién Documental..
FIRMAR Firmar en el Formato Solicitud, Préstamo y
27 DEVOLUCION Devolucién Documental en el campo de Lider de Proceso
! f——— devolucién.
\ 4
. DESCARGAR FORMATO '
| CONTROL Y SEGUIMIENTODE | Confirma la entrega de-Iog document'os enel .
28 PRESTAMO Y DEVOLUCION Formato Control y Seguimiento de Préstamo y |Lider de Proceso
DOCUMENTAL Devolucion Documental.
h4
R Ginva
29 i\wilﬁ » DQ’(I:{UI\I-/I[EI\?TQSA Almacenaryse dara fin al proceso. Liderde Proceso
»»»»»»»»»» — Informar al usuario que no se encuentra
30 FIN )f<—— Igg}l}i/{z%l autorizado para solicitar los documentos o no |Lider de Proceso

se encontraron los documentos.
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CONSERVACION DOCUMENTOS

1.

OBJETIVO

Establecer las actividades y controles para la conservacion y seguimiento del estado de los
documentos que se encuentran archivados en la Terminal de Transportes de Ibagué.

2.

ALCANCE

Comienza con la identificacion del estado de conservacion y sus factores de riesgo y finaliza
con el almacenamiento de los documentos en las unidades de conservacion

3.

RESPONSABLES

Administrador Documental.

4.

>

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DEFINICIONES
Archivo Central: conjunto de documentos organizados segun las areas de la Terminal de

Transportes de Ibagué que los producen y transfieren desde su Archivo de Gestién.

Constituye la segunda fase del Sistema de Archivos.

Archivo Histérico: Es la tercera fase del Sistema, alli los documentos, luego de su
seleccion y valoracion, se preservan para la Historia de la Terminal de Transportes de
Ibagué.

Deterioro: Empeoramiento del estado, calidad, valor, etc., de una cosa.

Factor: Elemento, circunstancia, influencia, que contribuye a producir un resultado.
Mantenimiento: Conservaciéon de una cosa en buen estado o en una situacién
determinada para evitar su degradgacion.

Medida Preventiva: la reduccién del riesgo de deterioro de los documentos de archivo.

Conservacién: Conjunto de medidas correctivas adoptadas para asegurar la integridad

fisica y funcional de los documentos.

POLITICAS
El personal del érea de Gestién Documental realizara aseo permanente de los estantes

y de las cajas donde se encuentra almacenada la informacion.

Realizar control de plagas y contaminantes que afectan la documentacion.

Se establecerdn herramientas de consulta alternativas a la tradicional, para evitar el
deterioro del archivo en fisico.

El administrador Documental capacitara al personal en técnicas de conservagion de
archivo.

b

Cle
Elaborado por: Gestion Documental Revisado por_Asistente & Gerencia Aprobado por: Qomité Ingrno de Archivo
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CONSERVACION DOCUMENTOS

|

Se evaluaran periédicamente los riesgos que estan expuesto los documentos que
conforman el archivo de la Entidad.

Los funcionarios responsables del archivo seran los Unicos autorizados para el ingreso
permanente a las instalaciones del Archivo Central e histérico.

Las puertas y ventanas de los archivos se deben mantener con seguridad.

Las llaves de las puertas de los archivos seran uso y responsabilidad del administrador
documental.

La numeracion de la estanteria se realiza alfanumérica, y va de derecha a izquierda.
La identificacion de pasillos se realiza en forma de u, ingresando por la derecha y
saliendo por la izquierda.

La ubicacién de las cajas en el estante, es formando zetas (z) cortas por estante en
cada nivel.
Se deben utilizar cajas pequefias de referencia (x200).

Todos los expedientes deberan esta archivados en carpetas de papel propalcote
blanco.

Todos los ganchos legajadores de las carpetas deben ser plasticos.
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
S ; VERIFICAR Verificar el almacenamiento de los documentos, la | Administradora
4 \\jNiCig y ADECUACION DEL AREA sefalizacion y adecuacion de area. documental
1
S, (F— L
2 H Revisar el estado cajas, carpetas e inmobiliaria Administradern
] _ffEA,\V”SA}"{ o ' ’ documental
L
v
TN 2N -
5 7 e— NO  ;HAYPOCUMENTOS Si, seguir con la actividad 4. Administradora
; ENDET ERLORO? No, seguir con la actividad 6. documental
lsi
i - IDENTIFICAR ldentificar el factor causante de deterioro (Humedad, | Administradora
EL FACTOR hongo, insectos, etc). documental
5 TOMAR Se tomaran medidas preventivas de acuerdo al factor | Administradora
NEDIDAS causante. documental
\ 4
5 MAI’EII”EAI%I?I(I)I\/IRIZ}\EII{\JTO Baborar mantenimiento preventivo a las instalaciones | Administradora
PREVENTIVO del archivo (Central e Historico). documental
1
Y
ELABORAR Blaborar un informe del estado de los archivos Administradora
7 INFORME . .
I (especificar futuros deterioros). documental
R ] ministradora
8 FIN 4— SEGUIMIENTO Seguimiente al resultado del informe y dar fin.
I — / S documental
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DISPOSICION FINAL DOCUMENTOS

1. OBJETIVO
Definir las diferentes actividades que se tienen que realizar en el proceso de eliminacion
de documentos que han cumplido los tiempos de retencion documental, en el archivo

Central de la Terminal de Transportes de Ibagué.

2. ALCANCE
Aplica a todos documentos que ya cumplieron su ciclo de acuerdo a lo establecido en las

TRD, hasta la aprobacion y eliminacién de los mismos.

3. RESPONSABLES

Administrador de archivo y Comité Interno de Archivo.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DEFINICIONES

> Acta de Eliminaciéon: Formato en el que se relacionan los documentos a eliminar.

> Comité Interno de Archivo: Organismo asesor responsable de definir politicas,

programas de trabajo y toma de decisiones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los documentos de archivo.

> Eliminacion: Acto de destruir los documentos que ya cumplieron su ciclo y/o que no
tienen valor de acuerdo a la TRD; actividad realizada para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin prejuicio de conservar su
informacion en otros soportes.

» Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series y subseries con sus

correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia

en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

/

\
' ; 2 i .
oo\ ouxt Tz (A & ;\‘{3 p/ﬂ
Elaborado por: Gestion Documental Revis “ASTstente de Gerencia Aprobado por: Comitg Interp© de Archivo
Vg
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Y

POLITICAS

La eliminacion solo se realiza con documentos que han cumplido su tiempo de
retencion en la TRD y han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o
contable o que no tienen valor histérico.

Toda eliminacién documental debe ser presentada y aprobada por el Comité Interno
de Archivo.

Se debe elaborar acta de eliminacién donde se evidencie la relacion de todos los
documentos que se van a eliminar.

Todo documento que se registre en el acta de eliminacién de documentos, deben ser
retirados del rea de archivo y ser destruidos.

El comité interno de Archivo decidira si hay eliminaciéon completa de documentos o se
deja una muestra de los mismos.

Se podra reciclar los documentos que cumplieron el tiempo de retencion establecido
en la TRD, siempre y cuando no contengan informacion confidencial o sensible.

Se debe retirar del inventario documental, aquellos documentos que fueron objeto de
eliminaciéon documental.

El comité interno de archivo designard un encargado de supervisar el proceso de

eliminacion de los documentos.
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N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. m1c1g) o Rggfé?}‘éga%’ﬁ Identificar en la Tabla de Retencién Documental, las Administradora
S DOCUMENTAL fechas y tiempos de documentos a eliminar. documental
; - R
2 RE\I/II\?(\IRNI;_?:};\IA(?TO Identificar documentos que estan listos para eliminar Administradora
= 1
DOCUMENTAL en el formato inventario documental documental
+
ELABORAR Elaborarinforme donde se fevadenme tgdos los Administradsia
3 INFORME documentos que han cumplido con el iempo de
) o, i documental
e retencion y pueden ser eliminados.
v
| SOLICITARREUNION Solicitar Reunién al Comité Intemo de Archivo para Asmiistisidara
4 | PECOMITEINIERNG: | presentar informe de eliminacion P documental y Asistente
DE ARCHIVO de Gerencia
Y
s| {4 e REUNION™ Si, seguir con la actividad 6. Asistente de Gerencia
Y Y no CONFIRMADAY No, seguir con la actividad 4.
e “
N
\|/SI
\4
" . Administradora
6 Se presenta informe al Comité Interno de Archivo.
PRESENT AR INFORME p documental
*
. CRSB‘ZIS;%T;‘ TET %‘;‘;Lo ! Revision del informe parte del Comité Intemo de Comité Intemo de
DE ARCHIVO i Archivo para aprobacion de eliminacién documental. Archivo
e &
5 15 "\‘ S ;SELA;;‘I\%TB&\ Si, seguir con la actividad 10. Comité Intemo de
NS A\\I ’ < No, seguir con la actividad 9. Archivo
NO ‘I'
N ) ) Comité Intemo de
9 3 € CORRECCIONES Se hacen las cormrecciones correspondientes. Archivo
56 ! D’g}‘ggﬁ%ggg%{é}g&% ! Se aprueba acta del Comité de archivo donde se Comité Intemo de
! st autoriza la eliminacién de los documentos. Archivo
i | IDENTIFICAR Y EXTRAER | Identificar y extraer de manera fisica los documentos Administradora
| DOCUMENTOS : que se describieron en el acta de eliminacion. documental
i DESCARGAR Se eliminan los documentos del Inventario Administradora
. DOCUMENTOS | Documental. documental
e —
1 REALIZARACTA Realizar acta de Eliminacién de Documentos, Administradora
DE ELIMINAS@H____; determinando fecha, lugar, hora y participantes documental
e
.
id ; ELIMINACION Se procede a eliminar los documentos en la Administradora
L Py DOCUMENTOS | | picadcra de papel y se firma el acta de eliminacién. documental
S . I




