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1. ASPECTOS GENERALES

1.1. INTRODUCCION

La ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, estd orientada a racionalizar el trémite
de los documentos de la Administracion PUblica, promover la organizacion técnica
de los archivos de gestion, garantizar la conservacion de los documentos de valor
historico de las empresas oficiales y estimular la conservacién y consulta de los
archivos.

Es por esto, que en el Titulo V de la Ley 594 - Gestion de documentos-, se hace
obligatorio para las empresas publicas y privadas que cumplen funciones publicas,
la elaboracion de programas de gestion de documentos, independientemente del
soporte en que produzcan la informacién para el cumplimiento de su cometido

estatal, o del objeto social para el que fueron creadas.

Adicional a ello y en cumplimiento a lo expuesto el Decreto 514 de 2006, Decreto
2609 de 2012, reglamentado por el Decreto 1080 de 2015, Ley 1712 de 2014 y
Decreto 103 de 2015, la Terminal de Transporte S.A., formula el Programa de Gestion
Documental, que especifica directrices y actividades orientadas a garantizar la
confiabilidad, autenticidad, integridad, organizacién, disponibilidad y acceso a la
informacion; articulando los diferentes niveles de archivo con los ocho procesos

desarrollados para fal fin.

De esta manera, esta herramienta documenta a corto, mediano y largo plazo
actividades encaminadas a la correcta Gestion de documentos e informacion de
la empresa y resalta la importancia de conformar un equipo de diferentes

disciplinas con el fin de armonizar el PDG, con los demds sistemas de Gestion de la
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Terminal de Transporte S.A., contando con profesionales calificados en Archivistica

conforme a lo expuesto en el articulo 8 de la Ley 1409 de 2010

1.2. OBJETIVO GENERAL

Dotar ala Terminal de Transporte S.A., de un instrumento archivistico que formule a
corto, mediano y largo plazo el desarrollo de directrices y actividades tendientes a
la correcta administracién de la documentacion e informacién producida y
recibida por la empresa, desde su generacién hasta su disposicidon final y que le
brinde un conjunto de técnicas administrativas para la correcta gestiéon en cada

una de las fases de Archivo.

1.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e |dentificar el estado actual de la Gestion Documental y Archivo de la Terminal
de Transporte S.A., con el fin de determinar los aspectos a fortalecer.

e Definir el Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de procesos
durante el ciclo vital del documento, actividades, flujos de informacién, formatos
establecidos aplicables, articuldndolo con el Plan Estratégico de la empresa y
resaltando la importancia que tienen los documentos de archivo generados por
la empresa en cumplimiento de sus funciones.

e Estructurar el Programa de Gestion Documental, metodologia vy los
procedimientos que orienten armdnicamente su desarrollo en la Terminal de
Transporte S.A.

e Darcumplimiento ala normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién,
Archivo de Bogotd y las demds que el gobierno Nacional disponga en lo
relacionado con el archivo Institucional.
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e Fijar las directrices para dar cumplimento a los principios del Programa de
Gestion Documental de planeacion, gestion, tfrdmite, transferencia, Disposicion
final, valoracién y preservacion de documentos.

e Implementar y socializar el Programa de Gestion Documental para el correcto

manejo de la informacion.

1.4. ALCANCE

El programa de Gestion Documental inicia con el desarrollo del Diagndstico que
permita determinar las necesidades referentes a la Gestion documental de la
Terminal de Transporte S.A. y finaliza con la implementacion de las metas a corto,
mediano y largo plazo en desarrollo de los procesos Archivisticos la Empresa,
teniendo en cuenta la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por la misma, desde su origen hasta su

disposicion final y en cumplimiento a lo expuesto en el Decreto 2609 de 2012.

La Subgerencia Corporativa serd la encargada de cumplir las actividades de
manejo, conservacion, actualizacién, mejoramiento y control del Programa de
Gestion Documental y deberd asegurarse que las versiones pertinentes a las
versiones aplicables del este documento, se encuentren disponibles a través de los

medios de uso.
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1.5. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO.

El Programa de Gestion Documental se aplicard a la administracion de todos los
documentos en cada uno de los niveles de Archivo y deberd ser ejecutado por
todos los frabajadores y usuarios tanto infernos como externos de la Terminal de

Transporte S.A.

1.6. RESPONSABILIDADES

Para el desarrollo y mantenimiento del Programa de Gestion Documental- PGD, la

empresa ha definido los siguientes niveles de responsabilidad:

1.6.1. Direccién
Es responsabilidad de la Gerencia General, expedir las normas y reglamentos,
aprobacién de presupuestos y cronogramas de actividades necesarios para

desarrollar la Gestion Documental en la empresa.

Por otra parte, corresponde a la Subgerencia Corporativa la coordinacion general
de la gestién documental, garantizar la prestacién de los servicios archivisticos y la
formulacion de proyectos, programas, estrategias, proyectos de regulacion

internos necesarios para desarrollar la Gestion Documental en la empresa.

1.6.2. Asesoria

El Comité Interno de Archivo, es responsable de definir las politicas, planes vy
programas de frabajo y de la toma de decisiones en aspectos relacionados con la
organizacion, manejo y control de los documentos de la empresa, es el érgano

asesor de la Direccién en la materia.
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1.6.3. Ejecucién, apoyo en la coordinacién y seguimiento.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Fisicos y de Negocios de disenar,
aplicar, coordinar y hacer seguimiento, con el apoyo de la Subgerencia de
Planeacién y Proyectos, de la gestion documental, con base en lo expuesto en las
disposiciones legales, manuales de funciones y procedimientos y demds normas

relacionados, de igual forma administra el Archivo de la Empresa

1.6.4. Responsabilidad de los Jefes de las Oficinas

Con fundamento en el articulo 3° del Acuerdo 042 del AGN, el articulo 53 de la Ley
734 de 2002 Coédigo unico Disciplinario, Reglamento Interno de Trabajo Terminal de
Transporte S.A. y la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion; los jefes de las dependencias son responsables por la organizacién del
Archivo de Gestion de su oficina, y de la restriccidon de acceso a los documentos
que tengan reserva legal, sin perjuicio de la responsabilidad, senalados en la Ley
594 de 2000 Ley General de Archivos.

1.6.5. Responsabilidades de los trabajadores

Con fundamento en el articulo 15 de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos,
articulo 53 de la Ley 734 de 2002 Cdédigo Unico Disciplinario, Reglamento Interno de
Trabajo Terminal de Transporte S.A; los trabajadores de la empresa tendrdn la
obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad vy fidelidad de la
informacion de los documentos de archivo y serdn responsables de su organizacion
y conservacion en los Archivos de Gestion en cumplimiento de las funciones

asignadas.
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1.7. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.7.1. Normativos

La Gestion Documental deberd ser articulada a la empresa como un proceso de
apoyo, adicional a esto se adelantard el proceso de conformacion de politicas,
procesos y procedimientos que articulen su gestion con los demds sistemas de
Gestion de la Entidad (Ver Matriz Legal Terminal de Transporte S.A.)

La Terminal de Transporte S.A. adoptard el Programa de Gestion Documental
mediante acto administrativo previa revision, aprobacion y recomendacion del

Comité Interno de Archivo.

1.7.2. Econdémicos

Para la ejecucion de las actividades del Programa de Gestion Documental, se
cuenta solamente con los recursos presupuestales de funcionamiento de la

empresa porlo que no hay un presupuesto especifico para su implementacion.

La Terminal de Transporte S.A en la siguiente vigencia deberd aprovisionar recursos

presupuestales para el desarrollo del Programa de Gestion Documental.

1.7.3. Administrativos

Teniendo en cuenta que los Requerimientos Administrativos hacen referencia a los
recursos necesarios para la integracion del PGD con las funciones administrativas
de la Terminal de Transporte S.A. y en cumplimiento con la resolucion 13 de 2016
por el cual se actualiza el Comité Interno de Archivo de la Terminal de Transporte
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S.A., la Empresa cuenta con la siguiente estructura y recursos en materia de Gestidon

Documental:

1.7.3.1. Consideraciones Generales

e El Comité Interno de Archivo, es la mdxima instancia asesora de la gestidon
documental de la Empresa, regulado mediante Resolucion 13 de 2016.

e La instancia coordinadora, ejecutora y responsable del seguimiento a la
implementacion del Programa de Gestion Documental en la Empresa es la
Direccion de Recursos Fisicos y de Negocios, la cual tiene como
responsabilidad el desarrollo de la gestion documental, a través de la
aplicacién de las actividades técnicas y administrativas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida vy
recibida porla empresa desde su origen hasta su disposicién final, con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion.

e EIPGD estard armonizado con el Subsistema de Gestion Documental y Archivo-
SIGA

e EIPGD debe contar con la participaciéon de las diferentes dreas de la empresa

e Es importante contar con la tecnologia requerida, personal suficiente vy
capacitado y el presupuesto necesario

e El personal encargado de la Gestiéon Documental y Archivo de la Terminal de
Transporte S.A., debe cumplir con lo estipulado en el articulo 16 de la Ley 594
de 2000y el articulo 4 de la Ley 2609 del 2012.

e Laempresa deberd mantener con un programa de capacitacion que permita
a todos los trabajadores y contratistas ampliar y mejorar sus conocimientos en
aspectos de la gestion documental.
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Cada drea deberd contar con personal que apoye las labores de archivo para
facilitar el proceso.

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el
adecuado desarrollo de su funcidon, siguiendo las recomendaciones del
Archivo General de la Nacidén, en relacidbn con las caracteristicas
arquitecténicas y medioambientales, espacio, distribucion de dreas de
acuerdo con el flujo de los procesos del archivo, ubicacién con relacion a las
dependencias, mobiliario y equipo

Se cuenta con un sistema de Archivo Rodante, para el almacenamiento,
custodia de los documentos de los archivos histéricos y central, el cual fue
adquirido en el ano 2015, bajo la asesoria del Archivo de Bogotd y se ejecutan
acciones concretas para cumplir las especificaciones técnica contenidas en
el capitulo 7 “*Conservacion de Documentos”, del Acuerdo 07 de 1994, por el
cual se adoptay se expide el Reglamento General de Archivos, y en el Acuerdo
049 de 2000, ambas normas del Consejo Directivo del Archivo General de la

Nacion.

1.7.3.2. Equipo de trabajo

Comité Interno de Archivo

El/la Subgerente /a Corporativo o su delegado/a, que serd de nivel directivo o
asesor vinculado, quién lo presidird

El/la Subgerente /a Juridico

El/la Subgerente /a de Planeacién y Proyectos

El/la Subgerente /a de Servicios Operacionales e Infraestructura, quien podrd
hacer aportes en los asuntos Misionales de |la Terminal de Transporte S.A.
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El/la directora/a de Recursos Fisicos y Negocios, quien actuard como

Secretario/a Técnico.

El/la director/a de Recursos Tecnoldgicos

El/la jefe /a de la Oficina de Auditoria Interna quien tendrd voz, pero no voto.

El/la profesional responsable del Sistema de Gestion Integrado

La Terminal cuenta con los siguientes trabajadores’ quienes apoyan la gestion

documental:

1.7.3.3. Metodologia

Director de Recursos Fisicos y Negocios, Representante del Sistema

1 Técnico Administrativo lll, Apoyo al SIGA

3 Técnico Administrativo I, Unidad de Correspondencia

1 Técnico Administrativo |, Archivo Gestidon y Cenfral

Teniendo en cuenta que la metodologia corresponde al desglose de actividades

tendientes a la implementaciéon del PGD en la Terminal de Transporte S.A., se

desarrollard lo siguiente:

1. Definir fases de implementacién del Programa de Gestion Documental

(PGD)

2. Aprobacion por parte del Comité Interno de Archivo de la Terminal de

Transporte S.A.

1 Denominacién aceptada en la Terminal de Transporte S.A.
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3. Implementacion del PGD (Ver cronograma propuesto)

1.7.3.4. Gestion de Comunicaciones

En cumplimiento dela Ley 1712 de 2014 y el Decreto 2609 de 2012 en su articulo 12,
el PGD se publicard en la pdgina web de la entidad en la seccién correspondiente
para este fin.

Adicional a ello se realizard divulgacion interna para su correspondiente
implementacién y se gestionardn las incidencias que permitan mejorar el plan asi
como las observaciones al presente documento como plan de accidén en caso de

requerirse.

1.7.4. Tecnolégicos

La Terminal de Transporte S.A., en la actualidad cuenta con el sistema de
informacion para la gestion de correspondencia, denominado ORFEO, el cual le
permite radicar, acceder y gestionar la documentacion recibida, generada vy
despachada de una manera mds agil y rdpida. Ademds de controlar la

trazabilidad referente a su radicacion de entrada vy salida.

La empresa estard orientada a incluir, verificar y validar que este componente
tecnoldgico (Orfeo), permita una gestion eficiente, teniendo en cuenta los diversos
tipos de informacién que se generan en diversos medios y formatos. Asi mismo,
establecerd las acciones necesarias para contar con el sistema de gestion
documental acorde a sus necesidades y requerimientos técnicos que permitan
gestionar la documentacion de manera integral.
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2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.1. ASPECTOS GENERALES
La gestion documental de la Terminal de Transporte S.A., se desarrollard bajo los
siguientes principios, los cuales serdn orientfadores de la Politica de la Gestion

Documental.

1. Orientacion al civdadano: Todas las actividades desplegadas en desarrollo de
la politica estardn orientadas a que los documentos y la informacién sirvan
como fuente de informacién a trabajadores, entes de control y comunidad en
general.

2. Transparencia: los documentos de la Terminal de Transporte S.A., son evidencia
de las actuaciones de la operacién, respaldan las actuaciones de los
frabajadores con funciones administrativas y deben estar disponibles para el
ejercicio del control ciudadano.

3. Eficiencia: dentro de las actividades diarias, la Terminal de Transporte S.A., sdlo
producird los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos,
funciones y procesos.

4. Modernizacion: La Terminal de Transporte S.A., se apoyard en tecnologias de la
informacion y las comunicaciones para el desarrollo del proceso de la Gestidon
Documental.

5. Proteccion del medio ambiente: La Terminal de Transporte S.A., propenderd por
la reduccion de la produccion de documentos en soporte papel siempre y

cuando por razones de orden legal y de conservacion histérica sea permitido.
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6. Cultura Archivistica: La Terminal de Transporte S.A., velard por la sensibilizacion
del personal respecto a la importancia y el valor de la informacién, los
documentos del personal respecto a la importancia y el valor de la
informacion, los documentos y los archivos de la Empresa, sin importar el medio

en el que se produzca.

La creacién y/o actualizacion de los procedimientos se realizard siguiendo la

metodologia establecida para el Sistema de Gestidon Integrado- SIG.

En cumplimiento del Decreto 2609 de 2012, reglamentado por el Decreto 1080 de
215, se definen lineamientos para el Proceso de Gestion Documental de la Terminall

de Transporte S.A, el cual comprende los siguientes procesos:

2.2 PLANEACION

La Planeacién? hace referencia a la formulacion y aprobaciéon de los documentos

estratégicos y operativos, pasando por la difusidon, actualizacion y seguimiento.

OBJETIVO
Formular y aprobar politicas y normas que soporten la planeaciéon documental,
asegurando la sensibilizaciéon a todos los trabajadores y contratistas en todos los

niveles de la Terminal de Transporte S.A.

ALCANCE

2 Archivo General de la Nacién. Manual para la implementacién de un programa de

gestiéon documental, 2014
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Este procedimiento inicia con la formulacion y aprobacion de los documentos,

politicas y normas, siguiendo con su actualizacién y finalizando con su seguimiento

y control.

ACTIVIDADES

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones.

Elaborar, revisar, actualizar y publicar el Programa de Gestion Documental
PGD.

Elaborar, revisar, actualizar y publicar el Plan Institucional de Archivo PINAR
Elaborar Politica Interna del Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo SIGA

Elaborar procesos, procedimientos, instructivos, guias, planes y demds
documentos que soportan el Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo SIGA

Desarrollar programas que hacen parte del Programa de Gestion
Documental PGD

Elaborar planes de trabajo de implementacion de instrumentos Archivisticos
Elaborar planes de trabajo de control y seguimiento del Programa de
Gestion Documental PGD

Actualizar formas y formatos para la gestion documental de la Terminal de
Transporte S.A.

Cada drea de la Terminal de Transporte S.A., serd la encargada de disenar,
crear e implementar su forma o formulario electréonico, teniendo en cuenta
cada una de sus necesidades, no obstante, debe tener previa aprobacion
de la Subgerencia de Planeacién y Proyectos.

Actualizacién de TRD y TVD de Ia Terminal de Transporte S.A.

Codigo: MCN-
FT37

Versién N°. 1
Fecha vigencia:
Junio de 2016



] CODIGO: GDA- | S——77
PROGRAMA DE GESTION PG-01
DOCUMENTAL .
VERSION N° 3
ALCALDIA MAYOR FECHA: JUNIO LA TERMINAL.
MOVILIOAD PROCESO PROGRAMA 2017

e Actualizacidon del PGD

DOCUMENTOS ASOCIADOS

GDA-PR-01 Gestion y trdmite de documentos

GDA-PR-08 Elaboracion y actualizacion de Tablas de Retencion Documental
GDA- FT- 13 Cuadro de Clasificacion Documental

GDA- FT-01 Tablas de Retencion Documental

GDA- FT- 05 Cuadro de Caracterizacién Documental

GDA-PG- 01 Programa de Gestion Documental

MCN - FT02 Manual de Gestion Documental y Archivo

GDA-FR-19 Matriz de riesgos en Gestion Documental

2.3. PRODUCCION.

OBIJETIVO

Dar a conocer actividades? destinadas al estudio de los documentos en forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para el
trdmite, proceso en que actua y resultados esperados en la Terminal de Transporte
S.A.

ALCANCE
Inicia desde el ingreso y produccion de todos los documentos a la Terminal de

Transporte S.A y finaliza con su distribucion

3 Decreto 2609 de 2012, articulo 9, literal b
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Aplica en toda la Terminal de Transporte S.A.: Elaborar cartas, memorandos,

circulares, actas, certificados, resoluciones, informes o documentos segin sea el

caso o hecesidad, teniendo en cuenta el Procedimiento Control de documentos,

SGI- 102; enviar via correo electronico o enviar al drea de Gestion Documental,

para ser framitado por parte de los trabajadores competentes, tanto fisicamente

como en el Sistema Orfeo.

ACTIVIDADES (Ver procedimiento GDA-PR-01 Gestidn y trdmite de documentos)

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Determinacion de condiciones de elaboracion de los documentos: formato o
plantilla requerido, uso y finalidad de los documentos a producir de acuerdo a
las politicas en términos de formalidad, identidad visual corporativa,
caracteristicas internas, tipo de letra, firmas establecidas de acuerdo con las
directrices organizacionales determinadas en el Sistema de Gestidén Integrado —
SGl.

Definicién del asunto u objeto del documento

Proyeccion y clasificacion los documentos de acuerdo a criterios y pardmetros
establecidos por la Terminal de Transporte S.A.

Identificacién de los documentos complementarios: En caso de requerirse se
anexan otfros documentos que soporten el comunicado.

Remision el documento a destinatario.

DOCUMENTOS ASOCIADOS
GDA-PR-01 Gestion y tradmite de documentos
MCN- FT 02 Manual de Gestion Documental y Archivo
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GDA-FT-01 Tablas de Retencion Documental
GDA-FT-05 Cuadro de Caracterizacién Documental
GDA-FR-19 Matriz de riesgos en Gestion Documentall
GDA-FT-17 Acta de Reunion

2.4 GESTION Y TRAMITE.

OBJETIVO

Dar a conocer actuaciones* necesarias para el registro, la vinculacion a un trdmite,
la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la disponibilidad, la
recuperacion y acceso para la consulta de los documentos, el control vy

seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos

ALCANCE
Inicia con la recepcion y registro de los documentos en el Software de Radicacion
de la Terminal de Transporte S.A. (Orfeo) y finaliza con su gestidon y resolucion del

asunto por parte del responsable.

ACTIVIDADES (Ver procedimiento GDA-PR-01 Gestidon y frdmite de documentos)

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

e Recepcion de los documentos que arriban a la empresa

e Radicacién de documentos recibidos y producidos por la Terminal de
Transporte S.A., por medio del Software de Radicacién Orfeo

e Distribucion de documentos en la Terminal de Transporte S.A.

4 Decreto 2609 de 2012, articulo 9, literal ¢
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DOCUMENTOS ASOCIADOS

MCN - FT02 Manual de Gestion Documental y Archivo
GDA-FT-01 Tabla de Retencion Documental

GDA-FT-05 Cuadro de Caracterizacion Documental
GDA-FT-06 Solicitud de Préstamo y Consulta de Documentos
GDA-FT-13 Cuadro de Clasificacién Documental

GDA-FR-19 Matriz de riesgos en Gestion Documental
GDA-FT-17 Acta de Reunién

2.5 ORGANIZACION

OBIJETIVO

Dar a conocer el conjunto de operaciones técnicas® para clasificar, ordenar, foliar,
describir y almacenar los documentos generados por la Terminal de Transporte S.A.

en el ejercicio de sus funciones.

ALCANCE
Inicia con la identificacion de los documentos vy finaliza con la aprobacién del
inventario documental y su ubicacion en la estanteria adecuada para tal fin, en la

Terminal de Transporte S.A.

ACTIVIDADES (Ver procedimiento GDA-PR-02 Organizacion de Archivos)

5> Decreto 2609 de 2012, articulo 9, literal d
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El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Publicaciéon de instrumentos archivisticos: Tablas de retencion documental,
tablas de valoracion documental, cuadros de clasificacidon documental.
Actualizacién de instrumentos archivisticos cuando asi se requiera
Definicién de lineamientos de identificacién y clasificacion documental de
acuerdo alas Tablas de Retencion Documental de la Terminal de Transporte
S.A.

Definicién de lineamientos de ordenacidn documental: depuracion,
organizacion, identificaciéon, foliacion, almacenamiento en unidades de
conservacion

Definicién de lineamientos de descripciéon documental

Definicidn de lineamientos de ubicacién topografica de los documentos

DOCUMENTOS ASOCIADOS
MCN-FT02 Manual de Gestion Documental y Archivo

GDA-PR-01 Gestion y Tramite de Documentos

GDA-PR-03 Transferencias Documentales

GDA-PR-04 Disposicion Final de Documentos

GDA-PR-06 Préstamo y Consulta de Documentos

GDA-PR-07 Eliminacién de Documentos de Apoyo

GDA-PR-08 Elaboracién y Actualizacion de Tablas De Retencién Documental

GDA-IN-01 Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental
GDA-FT-01 Tabla de Retenciéon Documental

GDA-FT-02 Fichas de Valoracion Documental

GDA-FT-06 Solicitud de Préstamo y Consulta de documentos
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GDA-FT-07 Afuera

GDA-FT-08 Planilla de control para préstamo de Documentos

GDA-FT-09 Testigo Documental

GDA-FT-13 Cuadro de Clasificacion Documental

GDA-FT-14 Formato Unico de Inventario Documental

GDA-FT-15 Unidad de Conservacion

GDA-FT-16 Unidad de Almacenamiento
GDA-FT-17 Acta de Reunidn

GDA-FT-20 Formato Hoja de Conftrol de expedientes

GDA-FR-19 Matriz de riesgos en Gestidon Documental

GDA-IN-01 Diligenciamiento de Formato Unico de Inventario Documental

2.6 TRANSFERENCIA DOCUMENTALES

OBIJETIVO

Dar a conocer el conjunto de operacionesé con el fin de fransferir los documentos
durante las fases de archivo (Archivo de Gestion), verificando la estructura, la
validacion del formato de generacioén, la migracion, emulacién o conversion, los

metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos

descripftivos.

ALCANCE

6 Decreto 2609 de 2012, articulo 9, literal e
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Inicia con la aprobacion del inventario documental y finaliza con la transferencia

documental (Archivo de Gestion).

ACTIVIDADES (Ver procedimiento GDA-PR-03 Transferencias Documentales)

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Elaboracion y presentacién del cronograma anual de Transferencias
Documentales Primarias para la Terminal de Transporte S.A.

Lineamientos para la verificacion y aprobaciéon del levantamiento de
inventarios documentales en el formato debidamente establecido para este
fin.

Almacenamiento y ubicacién topogrdfica en el Archivo Cenfral de la
Terminal de Transporte S.A.

Lineamientos de consulta documental y préstamo de expedientes.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

GDA-PR-03 Transferencias Documentales

GDA-PR-04 Disposicion Final de Documentos

GDA-PR-06 Préstamo y Consulta de Documentos

GDA-PR-07 Eliminacién de Documentos de Apoyo

GDA-PR-08 Elaboracién y Actualizacion de Tablas De Retencidon Documentall

GDA-IN-01 Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental
GDA-FT-01 Tabla de Retencién Documental

GDA-FT-02 Fichas de Valoracion Documental

GDA-FT-06 Solicitud de Préstamo y Consulta de documentos
GDA-FT-07 Afuera
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GDA-FT-08 Planilla de control para préstamo de Documentos

GDA-FT-09 Testigo Documental

GDA-FT-10 Acta de Transferencia Documental

GDA-FT-13 Cuadro de Clasificacion Documental

GDA-FT-14 Formato Unico de Inventario Documental

GDA-FT-15 Unidad de Conservacion

GDA-FT-16 Unidad de Almacenamiento
GDA-FT-17 Acta de Reunidn

GDA-FT-20 Formato Hoja de Conftrol de expedientes

GDA-FR-19 Matriz de riesgos en Gestion Documentall

GDA-IN-01 Diligenciamiento de Formato Unico de Inventario Documental

MCN-FT02 Manual de Gestidon Documental y Archivo

2.7 DISPOSICION DE DOCUMENTOS.

OBIJETIVO

Aplicar la disposicion de los documentos (Eliminacién, Selecciéon, Conservacion

Total, Medio Tecnolégico), definidos en las Tablas de Retencion Documental vy

Tablas de Valoraciéon Documental de la Terminal de Transporte S.A.

ALCANCE

Inicia con la identificacion

de los documentos de acuerdo a las Tablas de

Retencién Documental o Tablas de Valoracion Documental, hasta la aplicacion de

las técnicas de disposicion final.

ACTIVIDADES (Ver procedimiento GDA-PR-04 Disposicion Final de Documentos)
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El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Identificacidon de técnicas de disposicion final estipuladas en las Tablas de
Retencidén y Valoracion Documental

Definiciébn de lineamientos con el objetivo de redlizar aprobacién vy
verificacion de aplicacion de disposicion final de los documentos en la
Terminal de Transporte S.A.

Seguimiento y control de calidad para la realizacion de la destruccién

documental.

DOCUMENTOS ASOCIADOS
GDA-PR-04 Disposicion final de documentos

GDA-PR-05 Valoracion de Documentos

GDA-PR-06 Préstamo y/o Consulta de Documentos

GDA-PR-08 Elaboracién y actualizacion de Tablas de Retencién Documental

GDA-IN-01 Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental

GDA-FT-01 Tabla de Retencion Documental

GDA-FT-02 Ficha de Valoracion Documental y Disposicion Final

GDA-FT-03 Tabla de Valoracidon Documental
GDA-FT-04 Ficha de Valoracién Documental -TVD
GDA-FT-05 Cuadro de Caracterizacion

GDA-FT-06 Solicitud de Préstamo y Consulta de Documentos

GDA-FT-10 Acta de Transferencia Documental

GDA-FT-11 Acta de Eliminacion de Documentos

GDA-FT-12 Acta de Destruccion de Documentos

GDA-FT- 13 Cuadro de Clasificacion Documental
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GDA-FT-14 Formato Unico de Inventario Documental
GDA-FR-19 Matriz de riesgos en Gestion Documental
GDA-IN-01 Diligenciamiento de Formato Unico de Inventario Documental

MCN-FT02 Manual de Gestion Documental y Archivo

2.8 PRESERVACION A LARGO PLAZO

OBJETIVO

Dar a conocer el conjunto de acciones y estdndares’ aplicados a los documentos
durante su gestion para garantizar su  preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento en la

Terminal de Transporte S.A.

ALCANCE
Inicia con el desarrollo del Sistema Integrado de Conservacién hasta la aplicacion

de técnicas de preservacion a largo plazo de la documentacion, in

ACTIVIDADES (Ver GDA-MNO02-04 Sistema Integrado de Conservacion de

Documentos)

El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:
e Diseno e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion
Documental denfro del cual se encuentran el Plan de conservacion

Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

" Decreto 2609 de 2012, articulo 9, literal g
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e Implementacion del plan de preservacion digital a largo plazo
e Lineamientos de manejo de los soportes electrénicos
e Lineamientos para la administracion, estado y mantenimiento de las dreas y
depdsitos de archivo de gestion y Cenfral.
e Lineamientos para la limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de
unidades de almacenamiento y depdsito de archivo.
DOCUMENTOS ASOCIADOS
GDA-MNO2 Sistema Integrado de Conservacion de Documentos
GDA-PR- 01 Gestidn y Trdmite de Documentos
GDA-PR- 02 Organizacioén de Archivos
GDA-PR- 03 Transferencias Documentales
GDA-PR- 04 Disposicion Final de Documentos
GDA-PR- 05 Valoracion de Documentos
GDA-PR- 06 Préstamo y Consulta de Documentos
GDA-PR- 07 Eliminacién de Documentos de Apoyo
GDA-PR- 08 Elaboracion y Actualizacion de Tablas De Retencidon Documental
GDA-IN- 01 Diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental
GDA-FT- 01 Tabla de Retencion Documental
GDA-FT- 02 Fichas de Valoraciéon Documental Y disposicion Final
GDA-FT- 04 Fichas de Valoracion Documental = TVD
GDA-FT- 05 Cuadro de Caracterizacion
GDA-FT- 07 Afuera
GDA-FT- 09 Testigo Documental
GDA-FT-10 Acta de Transferencia Documental
GDA-FT-11 Acta de Eliminacién de Documentos
GDA-FT-12 Acta de Destruccion de Documentos
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GDA-FT-13 Cuadro de Clasificacion Documental

GDA-FT-14 Formato Unico de Inventario Documental

GDA-FT-15 Unidad de Conservacion

GDA-FT-16 Unidad de Aimacenamiento

GDA-FT-17 Acta de Reunion

GDA-FT-18 Formato Control de Condiciones Ambientales

GDA-FT-19 Formato Control de Limpieza

GDA-FR-19 Matriz de riesgos en Gestion Documental

GDA- IN-01 Diligenciamiento de Formato Unico de Inventario Documental

MCN - FT02 Manual de Gestion Documental y Archivo

2.9 VALORACION.

OBJETIVO

Dar a conocer el procesod por medio del cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o

conservacion temporal o definitival).

ALCANCE
Inicia desde la planeacion de los documentos a valorar y finaliza con la aplicacion

de las técnicas de disposicion final en la Terminal de Transporte S.A.

ACTIVIDADES (Ver GDA-PR-05 Valoracion de Documentos)

8 Decreto 2609 de 2012, articulo 9, literal h
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El desarrollo de este procedimiento involucra las siguientes acciones:

Elaboraciéon, actualizacion y aplicacién de Fichas de Valoracion
Documental
Elaboracion de herramientas con el fin de aplicar lineamientos de la ley de

fransparencia.

DOCUMENTOS ASOCIADOS

GDA-PR-04 Disposicion Final de Documentos
GDA-PR-05 Valoracion de Documentos
GDA-PR-08 Elaboracion y Actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental

GDA-IN-01 Diligenciamiento Formato Unico de Inventario Documental
GDA-FT-01 Tabla de Retencién Documentall

GDA-FT-02 Fichas de Valoracion Documental y Disposicién Final
GDA-FR-03 Tabla de Valoraciéon Documental

GDA-FT-04 Ficha de Valoracion Documental - TVD

GDA-FT-05 Cuadro de Caracterizacion

GDA-FT-13 Cuadro de Clasificaciéon Documental

GDA-FT-14 Formato Unico de Inventario Documental

GDA-FR-19 Matriz de riesgos en Gestion Documental

GDA- IN-01 Diligenciamiento de Formato Unico de Inventario Documental
MCN - FT02 Manual de Gestion Documental y Archivo
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Las fases para implementar el PGD de la Terminal de Transporte S.A., estardn

incluidas en el Plan Estratégico, Plan de Accidn y el Subsistema Interno de Gestidon

Documental y de Archivo.

*Diagndstico
Procesos,

metodologia,
estrategias

procedimientos, politica,

IMPLEMENTACION

Mantenimiento
Seguimiento
Evaluacion
Mejoras

PLANEACION

OPTIMIZACION

Despliegue de
produccion
Capacitacion
Comunicacién

Control de la operacion

Figura 1: Fases de Implementacion PGD Terminal de Transporte S.A

*El diagndstico documental, procesos, procedimientos, politica, manual interno de archivo,
metodologias fueron elaborados durante la ejecucién del contrato 076 de 2015
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Para la implementacién del PGD en la Terminal de Transporte S.A., se definen el

siguiente plan de trabajo que incluye metas a corto mediano y largo plazo:

3.1 METAS A CORTO PLAZO : Enfre 1 ano (2016*-2017)

3.1.1.

Realizar fase de planeacion donde se disenan, aprueban e implementan
instrucciones necesarias para la Gestidbn Documental de la Terminal de
Transporte S.A.

Diseno, aprobacion e implementacidon del Subsistema de Gestidn
Documental y Archivo de la Terminal de Transporte S.A*

Articulacion de Subsistema de Gestion Documental y Archivo SIGA con el
Sistema de Gestidn Integrado de la Terminal de Transporte S.A*

Realizar ajustes solicitados mediante concepto técnico emitido por el
Consejo Distrital de Archivos a las Tablas de Retencién y valoracion

Documental de la Terminal de Transporte S.A*

*Actividades adelantadas durante la ejecucién del Contrato 076 de 2015.

3.2.

3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.

METAS A MEDIANO PLAZO :2 anos (2018 - 2019)

Diseno del Plan Institucional de Archivo PINAR (2019)
Implementacion Tablas de Retencién Documental de la Terminal de
Transporte S.A

Organizacioén de los Archivos de Gestion de la Terminal de Transporte S.A.
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3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.
3.2.7.

3.3.
3.3.1.

3.3.2.

Implementacion Plan de capacitacion Documental de la Terminal de
Transporte S.A

Diseno e implementacion del Programa de Reprografia

Diseno e implementacion del Programa de Auditoria y Control
Implementacién de Transferencias documentales primarias de la Terminal de

Transporte S.A.

METAS A LARGO PLAZO : (2020)

Implementacion Tablas de Valoracidon Documental de la Terminal de
Transporte S.A.

Organizacion del Fondo Documental de la Terminal de Transporte S.A,
aplicando técnicas de clasificacion, depuracion, organizacion, foliacion,

encarpetado, descripcion e ingreso a inventarios documentales.

Nota: La forma en que se realizard su ejecucion serd determinada por la alta

direccion de la empresa acorde a las necesidades presentadas y toma de

decisiones en su momento.

4.1.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

Programa de Reprografia

OBIJETIVO

Formular estrategias y requerimientos para la aplicacién de técnicas reprogrdficas

en los documentos de la Terminal de Transporte S.A.
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ALCANCE

Inicia con la identificacion de estrategias de reprografia y finaliza con su aplicacion

en la Terminal de Transporte S.A.

BENEFICIOS

Disminuye los tiempos de ejecucidon relacionados con la busqueda de
documentos.

Reduce los espacios destinados al almacenamiento fisico, permitiendo que
en dreas menores se almacenen mds documentos digitales.

Mejora la manera como se desarrollan los procesos de gestion documental
haciendo esta drea mds productiva.

Evita el deterioro de la documentacion fisica.

Desarrolla mejores prdcticas en la manipulacion de documentos, lo que
evita el deterioro y pérdida de los mismos.

Garantiza la recuperacion de la informacion.

Mitiga los riesgos de perdida de la documentacion por desastres naturales
y/o vandalismo.

Agiliza la consulta de informacién para el desarrollo de las actividades
diarias en la empresa.

Optimiza de los recursos de impresion (papel y tinta).

REQUISITOS

Aplicacion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental de la
Terminal de Transporte S.A.
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e Apropiacion de los recursos humanos, tecnoldégicos y econdmicos que se
requieren para realizar el programa.

e Integracién de estrategias con la Subgerencia de Planeacion y Proyectos,
Direccion de Servicio al Ciudadano y Direccién de Recursos Tecnholdgicos.

e Cada drea de la Terminal de Transporte S.A., serd la encargada de disenar,
crear e implementar su forma o formulario electréonico, teniendo en cuenta
cada una de sus necesidades, no obstante, debe tener previa aprobacion

de la Subgerencia de Planeacién y Proyectos.

METODOLOGIA
Actividades Recursos Responsables
Subgerencia Corporativa
1. Presentar y aprobar el Direccién de Recursos
cronograma de Fisicos y Negocios:
o Humanos
actividades  para  la o Responsables de la
B Tecnologicos B
elaboracion e o Gestion Documental de la
) B Economicos ]
implementacion del Terminal de Transporte S.A.
Programa de Reprografia Direccion de  Recursos
Tecnoldgicos.
Subgerencia Corporativa
Direccion de Recursos
Humanos o )
2. Elaborar el protocolos o Fisicos y Negocios:
] Tecnoldgicos
para la reprografia de o Responsables de la
Economicos »
documentos Gestion Documental de la
Terminal de Transporte S.A.
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Actividades Recursos Responsables

Direccidbn de Recursos

Tecnoldgicos.

3. Elaborar cronograma de

Humanos

Subgerencia Corporativa
Direccion de  Recursos
Fisicos y Negocios:

Responsables de la Gestion

divulgacion Y Tecnoldgicos

capacitacion del Econdmicos Documental de la Terminal

Programa de Reprografia de Transporte $.A
Direccion de  Gestion
Humana
Subgerencia Corporativa
Direccion de  Recursos

T Fisicos y Negocios:

4. Ejecutar actividades de
seguimiento y control del

Programa de reprografia

Tecnoldgicos

Econdmicos

Responsables de la Gestidon
Documental de la Terminal
de Transporte S.A
Oficina de Auditoria

Interna

RECURSOS HUMANOS

e Subgerente Corporativo

e Director (a) de Recursos Fisicos y Negocios

e Director (a) de Recursos Tecnoldgicos
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4.2

Subgerente de Planeacion y Proyectos
Director (a) de Gestidon Humana
Profesional en Ciencias de la Informacion, Bibliotecologia y Archivistica

Un Técnico en Archivo.

Programa de Capacitacion en Gestion Documental.

OBIJETIVO

Formular estrategias de capacitaciéon (Induccién, Reinduccién y Cudlificacion) en

Gestion Documental para los trabajadores de la Terminal de Transporte S.A.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar orientacion e informacioén relacionada con conceptos, criterios
y procesos bdsicos para la organizacién, administracion, conservacion de
los archivos en la Terminal de Transporte S.A.

Divulgar procesos y procedimientos existentes para las prdacticas adecuadas
de la Gestion Documental en la Terminal de Transporte S.A.

Elevar el interés de los trabajadores en temas relacionados con la Gestidon
Documental de la empresa.

Generar conductas positivas y mejoras en el procesamiento técnico de la
informacion por parte de los frabajadores en los archivos de gestion de la
empresa.

Preparar a los trabajadores para la ejecucidn de actividades de
procesamiento técnico de los archivos que se encuentren bagjo su
responsabilidad
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Impartir induccién y reinducciéon a los trabajadores de la Terminal de
Transporte S.A.

ldentificar necesidades puntuales de los trabajadores de la Terminal de
Transporte S.A. en temas de Gestion Documental, con el fin de cualificar al

personal, buscando alternativas de formacion.

ALCANCE

El programa de Capacitacién en Gestion Documental inicia con la planeacién y

programacion de la capacitacion y finaliza con el enfrenamiento de los

trabajadores de la terminal de Transporte S.A.

BENEFICIOS

Trabajadores de la Terminal de Transporte S.A. con conocimientos minimos
en las actividades técnicas de organizacion de los archivos de la Empresa
Aumento de interés de los frabajadores de las Terminal de Transporte S.A. en
el ejercicio de sus funciones con lo relacionado a la Gestion Documental de
la Empresa

Mejoras en el procesamiento técnico de los documentos e informaciéon de
la Terminal de Transporte S.A.

Disminucidén en los costos de operacién en la organizacién de los Archivos
de la Terminal de Transporte S.A.

Apropiacién y empoderamiento en las actividades relacionadas con la
Gestion Documental de la Terminal de Transporte S.A.

Disminucion de riesgos de pérdida de informacién y documentacion en la
Terminal de Transporte S.A.
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Ubicacion de la documentacién con mayor facilidad en la Terminal de
Transporte S.A.

Facilidad de toma de decisiones, toda vez que se tiene acceso rapido y agil
a la informacién.

Disminucion en riesgos y costos, mayor acceso a la informacion vy
documentacién de la Empresa.

Aumento en la integridad y conservacion de la documentacién en
informacion de la Terminal de Transporte S.A.

Cumplimiento de los lineamientos emitidos por los entes rectores en materia
de Gestion Documental.

Gestidon de conocimiento

Mayor control de la informacién y documentacion en la Terminal de
Transporte S.A.

Conservaciéon de la memoria institucional de la Terminal de Transporte S.A.

REQUISITOS

Implementacion de las Tablas de Retencidon y Tablas de Valoracion
Documental en la Terminal de Transporte S.A.

Articulacion con el Plan de Capacitacién de la Direccion de Gestidon
Humana de la Terminal de Transporte S.A.

Normalizacién de los procesos y procedimientos del SIGA.

ESTRATEGIAS

Las estrategias a implementar son:
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Sensibilizacién general en la Inducciéon de los tfrabajadores de la Terminal de
Transporte S.A., donde se dard a conocer aspectos bdsicos en temdtica
referente a la Gestion Documental de la Empresa.

Sensibilizacion general (Reinduccién), donde se dard a conocer aspectos
bdsicos en temdtica referente a la Gestion Documental, en sesiones de dos
horas aproximadamente, semestralmente.

Acompanamientos y talleres en puestos de trabajo frente al desarrollo
adecuado de las actividades de procesamiento de gestion documental en
archivos de gestion. Acompanamiento por grupos de trabajo de dos horas
y 30 minutos aproximadamente por drea. (Cada vez que se requiera)
Acompanamiento y divulgaciéon de herramientas y fics de Gestion
Documental con apoyo de la Oficina Asesora de Comunicaciones
Divulgacion de procesos y procedimientos via correo electrénico y web.
Sensibilizaciéon general en inducciones de los trabajadores nuevos de la
Terminal de Transporte S.A.

Acompanamiento de la Gestion Documental fisica y electrénica, en
analogia con el aplicativo Orfeo

|dentificacion de necesidades puntuales en temas de Gestion Documental,
con el fin de buscar alternativas de formaciéon externa para los trabajadores

de la Terminal de Transporte S.A. (cualificacion)

TIPOS DE CAPACITACION

Capacitacion Inductiva: Es aquella que orienta a facilitar integracion del
trabajador con su ambiente de trabajo, en lo relacionado con la gestion
documental.
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Capacitacion correctiva: orienta a solucionar problemas con el desarrollo
de técnicas adecuadas para el procesamiento de la documentacién e

informacion en los Archivos de Gestion de la empresa.

TEMAS A TRATAR

Conceptos bdsicos Gestion Documentall

Aplicaciéon de los procedimientos de: Planeacion, produccion, Gestion vy
Trdmite, organizacion, fransferencias documentales, disposicion de
documentos, preservaciéon a largo plazo, valoracion.

Formas y formatos usados para la adecuada Gestion Documental de la
Terminal de Transporte S.A.

Normatividad Archivistica

Articulacion de las TICS con la Gestion Documental

Tablas de Retencion Documental: Definicidn, explicacion del formato e
implementaciéon

Como organizar los archivos de Gestion: procesos y procedimientos,
clasificacién, ordenacion, descripcion, almacenamiento.

Pasos para las Transferencias documentales

Responsabilidades

Taller de conservacién documental

Sistema de Gestion Documental Orfeo: Documentos de Enfrada,
Documentos de Salida, Memorandos.

Hdbitos de manipulacion de documentacion fisica o andloga.
Manipulacion, alistamiento y disposicion de documentacién con
alteraciones de tipo bioldgico.

Limpieza de Archivo (mobiliario y documentacion).

Aplicacién del plan de preservacion digital a largo plazo.
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METODOLOGIA
Actividades Recursos Responsables

Articular el Programa de
capacitacion en
Gestion Documental
con el Programa
Institucional de
Capacitaciéon  de la
Terminal de Transporte

S.A.

Humanos
Tecnoldgicos

Econdmicos

Subgerencia Corporativa

Direccion de Recursos Fisicos vy
Negocios: Responsables de la
Gestion Documental de la Terminal

de Transporte S.A.

Direccidon de Gestion Humana

Presentar y aprobar el

cronograma de
actividades para la
capacitacion de los
frabajadores de la

Terminal de Transporte
S.A.

Humanos
Tecnolbgicos

Econdmicos

Subgerencia Corporativa

Direccidbn de Recursos Fisicos vy
Negocios: Responsables de la
Gestion Documental de la Terminal

de Transporte S.A.

Direccidn de Gestion Humana

Ejecutar estrategias de
del
de

divulgacion
cronograma

capacitaciones

Humanos
Tecnoldgicos

Econdmicos

Subgerencia Corporativa

Direccion de Recursos Fisicos vy
Negocios: Responsables de la
Gestion Documental de la Terminal

de Transporte S.A.

Direccidon de Gestion Humana
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Oficina Asesora de
Comunicaciones
Subgerencia Corporativa
Direccion de Recursos Fisicos vy
Negocios: Responsables de la
Capacitar a los Gestion Documental de la Terminal
) Humanos
frabajadores de la de Transporte S.A.

Direccidn de Gestion Humana
Cada una de las dreas, quienes
desde

encargados de la identificacion.

sus funciones serdn los

Identificar necesidades
de formacién externa a

los trabajadores de la

Humanos

Tecnologicos

Subgerencia Corporativa
Direccidon de Recursos Fisicos vy
de la

Negocios: Responsables

Gestion Documental de la Terminal

Terminal de Transporte | Econdmicos | de Transporte S.A.
S.A.

Direccion de Gestion Humana
ldentificacion de Subgerencia Corporativa
estrategias con el fin de Direcciobn de Recursos Fisicos vy
promover actividades Humanos Negocios: Responsables de la
de capacitaciéon | Tecnoldgicos | Gestion Documental de la Terminal
externa para los | Econédmicos | de Transporte S.A.
frabajaodores de la

Terminal de Transporte,

Direccidn de Gestion Humana
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mediante convenios

con entidades de

educacion.

Subgerencia Corporativa

‘ o Direccion de Recursos Fisicos y
7. Ejecutar actividades de )
o Humanos | Negocios: Responsables de la
seguimiento y control o B )
Tecnologicos | Gestion Documental de la Terminal
del Programa de o
L Econdmicos | de Transporte S.A.
Capacitacidon

Oficina de Auditoria Interna

RECURSOS

Humanos:

Subgerente Corporativo

Director de Recursos Fisicos y Negocios

Director de Gestion Humana

Director de Recursos Tecnoldgicos

Profesional en Ciencias de la Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia y
Archivistica

Ingeniero de Sistemas

Profesional en Restauracion de Bienes Muebles

Profesional en derecho

1 Técnico
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Infraestructura:

Sala de Juntas Terminal de Transporte S.A.

Mobiliario, equipo y otros: conformado por carpetas, mesas de trabajo, equipo
multimedia.

Documentos: Certificados de asistencia a las capacitaciones

4.3. Programa de Auditoria y Control

OBIJETIVO
Evaluar la ejecucion e implementacion de actividades y procesos de la Gestidon

Documental de la Terminal de Transporte S.A.

ALCANCE
El programa inicia con las actividades de auditoria y control y finaliza con la

socializacion de los resultados a la Terminal de Transporte S.A.
BENEFICIOS

e Normalizacién y mejoramiento de los procesos documentales

e Implementacion efectiva del Programa de Gestion Documental

e Seguimiento continuo a las acciones preventivas y correctivas que haya
lugar, con el fin de garantizar los resultados de la implementacién del

Programa de Gestion Documental
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Cumplimiento de normatividad vigente en materia a la Gestion Documental

de la Terminal de Transporte S.A.
Prevencion de resultados negativos

Incentivo de resultados efectivos en la implementacion del Programa de

Gestion Documental de la Terminal de Transporte S.A.

Contribucion alos indices de eficiencia, eficacia y efectividad en la Terminal

de Transporte S.A.

Desarrollo 6ptimo de la Gestion Documental dela Terminal de Transporte S.A.

REQUISITOS

Aplicaciéon e implementacion de las Tablas de Retencion Documental de la
Terminal de Transporte S.A.

Integracién con el plan de Auditoria Interna de la Terminal de Transporte S.A.
Infegracion de estrategias con la Subgerencia de Planeacién y Proyectos,
Direccioén de Servicio al Ciudadano y Direccién de Recursos Tecnoldgicos.
Cada drea de la Terminal de Transporte S.A., serd la encargada de disenar,
crear e implementar su forma o formulario electréonico, teniendo en cuenta
cada una de sus necesidades, no obstante, debe tener previa aprobacion

de la Subgerencia de Planeacién y Proyectos.
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METODOLOGIA
Actividades Recursos Responsables

1. Presentar y aprobar el

cronograma de actividades
Humanos
para la elaboracién e o
Tecnologicos
implementacién del o
Econdmicos
Programa de Auditoria vy

Control

Subgerencia Corporativa
Direccion de Recursos
Fisicos y Negocios:
Responsables de |la
Gestion Documental de la
Terminal de Transporte S.A.
Oficina de Auditoria

Interna

2. Arficular el Programa de
auditoria y Contfrol con el | Humanos
programa de Auditoria de | Tecnologicos

Terminal de Transporte S.A. Econdmicos

Subgerencia Corporativa
Direccion de Recursos
Fisicos y Negocios:
Responsables de la
Gestion Documental de la
Terminal de Transporte S.A.
Oficina de Auditoria

Interna

Human
3. Elaborar cronograma de umanos

divulgacion y capacitacién del | 1€CNOIOgIcos

Programa de Auditoriay Control Economicos

Subgerencia Corporativa

Direccion de Recursos
Fisicos y Negocios:
Responsables de la Gestidn
Documental de la Terminal

de Transporte S.A.
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Direccion de  Gestidon
Humana
Oficina de Auditoria
Interna
Subgerencia Corporativa
Direccién de  Recursos
Fisicos y Negocios:
4. Eecutar actividades de Humanos Responsables de la Gestion

seguimiento y control del

Programa de Auditoria 'y Control

Tecnologicos

Econdmicos

Documental de la Terminal
de Transporte S.A.
de

Oficina Auditoria

Interna

5. Presentar resultados y

desarrollar  procesos  de
mejora continua y de gestiéon
fin de

asegurar la calidad de los

al cambio con el

procesos de la Gestidon
Documental de la Terminal

de Transporte S.A

Humanos
Tecnoldgicos

Econdmicos

Subgerencia Corporativa

Direccidn de Recursos

Fisicos y Negocios:
Responsables de la Gestion
Documental de la Terminal
de Transporte S.A.
de

Oficina Auditoria

Interna
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RECURSOS HUMANOS

e Subgerente Corporativo

e Director (a) de Recursos Fisicos y Negocios

e Director (a) Auditoria Interna

e Director (a) de Gestion Humana

e Profesional en Ciencias de la Informacion, Bibliotecologia y Archivistica
e Técnicos y auxiliares responsables de cada drea

e Técnicos y auxiliares de Gestion Documental

6. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMA DE GESTION DE LA EMPRESA

El Programa de Gestion Documental se desarrollard de acuerdo a los lineamientos
establecidos en los programas de gestion de la Terminal de Transporte S.A y se

evidenciard en planes de acciéon disenados por cada componente:

e Plan esfratégico de la Terminal de Transporte S.A.

e Plan estratégico de comunicaciones de la Terminal de Transporte S.A.
e Subsistema de gestion de calidad

e Subsistema de gestion ambiental

e Subsistema de gestion y seguridad y salud en el trabajo

e Subsistema de gestion de responsabilidad social

e Subsistema de gestidon de auditoria interna

e Subsistema de gestion de seguridad de la informacion

e Estrategias de atencion al ciudadano
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7. GLOSARIO

El siguiente glosario usado en el Programa de Gestion Documental de la Terminal
de Transporte S.A. fue extractado del acuerdo 027 de 2006 del Consejo Directivo

del Archivo General de la Nacion.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por

la Ley.

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado. Establecimiento publico
encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige
y coordina el sistema Nacional de Archivos y es responsable de |la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacién y de la conservaciéon y la difusion del acervo

documental que lo integra y del que se confia en custodia.

Archivo Distrital de Bogotd: Ente rector del sistema distrital de archivos de Bogotd,
responsable de la politica archivistica y de salvaguardar el patrimonio documental

del Distrito Capital.

Archivo de Gestion: archivo de la oficina productora que redne su documentacion

en trdmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su frdmite y cuando su consulta es constante.
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Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o de gestion, la
documentacion que por decision del correspondiente Comité Interno de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacidon, depdsito de voluntario, adquisicion

0 expropiacion.

Ciclo de vida de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los

documentos desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

Comité Interno de Archivo: Grupo Asesor de la Alta Direccidn, responsable de
cumplir y verificar el cumplimiento de las politicas archivisticas definir los programas
de gestiébn de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos

administrativos y técnicos de los archivos.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos acumulados es pertinente
el uso del término “Correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la
definicion de “comunicaciones oficiales” senalada en el acuerdo 60 de 2001,

expedido por el Archivo General de la Nacidn.

Clasificacion Documental: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier

etapa del ciclo vital de los documentos, registrados en la tabla de retenciéon y/o
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tablas de valoracidon documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,

seleccion y/o reproduccion.

Documento electrénico de Archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o empresa en razon
de sus actividades y debe ser fratada conforme a los principios y procesos

archivisticos.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una

empresa publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora

en la resolucidon de un mismo asunto.

Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final senalada en las
tablas de retencion o de valoraciéon documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su

informacion en otros soportes.

Fondo documental Acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun

criterio de organizacion archivistica.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
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producida y recibida porlas empresas es, desde su origen hasta su destino final con

el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotogrdficamente documentos como

pequenas imdgenes en pelicula de alta resolucion.

Reprografia: Conjunto de técnicas como la fotografia, el fotocopiado, la
microfiimacién vy la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos

originalmente consignados en papel.

Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacion.

Tablas de Retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, alas cuales se le asigna el fiempo de permanencia en cada etapa

del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se les asigna un fiempo de permanencia en el Archivo cenftral, asi como una

disposicion final.

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determina los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia

en las diferentes fases del ciclo vital.
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9. ANEXOS

a. Diagnostico Documental Terminal de Transporte S.A.

b. Mapa de procesos Terminal de Transporte S.A.

Cronograma de

Ejecucion Programa de Gestion Documental
Terminal de Transporte S.A.
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