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I. ASPECTOS GENERALES. 

 

1.1     INTRODUCCIÓN. 

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en su artículo 4° 

“Principios Generales”, La Ley 1712 de 2014 “Ley de Trasparencia y Derecho de Acceso a 

la Información Pública Nacional”, y el Decreto 2609/12 Art. 6° “Instrumentos Archivísticos 

para la Gestión Documental, Decreto 1080 de 2015, Libro II Parte VIII Título II Capítulo V 

– Gestión de documentos. Así mismo, en el cumplimiento del Artículo 2.8.2.5.10., de éste 

último decreto, el cual obliga a la Entidad a formular el Programa Gestión Documental 

(PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y el 

Plan de Acción Anual la Sociedad Terminales de Transporte S.A., define el Programa de 

Gestión Documental, este programa está documentado a corto, mediano y largo plazo, 

teniendo en cuenta el desarrollo sistemático de los procesos archivísticos, encaminados a 

la planificación, procesamiento, administración, gestión, colocación, clasificación y 

organización, de la documentación generada y recibida por la Entidad desde su inicio hasta 

su disposición final, todo esto con el objetivo de contribuir a la preservación de la memoria 

institucional, el mejoramiento de la gestión documental,  incentivar a la política del 

documento electrónico con política cero papel y facilitar el  acceso a la información por 

usuarios internos y externos. El programa debe ser aprobado por el comité de archivo y 

publicado en la página web de la entidad en el enlace de transparencia.  

Para darle la continuidad al Programa de Gestión Documental y vincularlo al sistema de 

gestión, Terminales Medellín debe conformar un equipo interdisciplinario y contar con el 

personal calificado para realizar actividades de archivística conforme al art. 8 de la Ley 

1409 de 2010. 
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Este documento formula lineamientos y establece las actividades a realizar en el corto, 

mediano y largo plazo, a fin de que la Gestión Documental de la entidad se desarrolle 

atendiendo los siguientes procesos: 

a. Planeación 

b. Producción 

c. Gestión y Trámite 

d. Organización 

e. Transferencia 

f. Disposición de Documentos 

g. Preservación a largo plazo 

h. Valoración 

 

 

Asimismo, establece un modelo conceptual que indica la relación media entre los 

documentos y las actividades de la entidad, frente a los aspectos económicos, 

administrativos y tecnológicos que permitan establecer con participación activa a nivel 

directivo y los servidores en general, la mejora de todo el sistema de gestión documental. 

El Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la Entidad, se identifica como Autoridad 

Archivística Institucional y es el responsable de la actualización del presente documento. 

Terminales de Transporte de Medellín S.A., ha implementado acciones de mejora continua 

en la Gestión Documental dando aplicación a la normatividad, lo que garantiza que la 

gestión documental sea eficiente y de calidad. 
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El Programa de Gestión Documental, es un documento susceptible de mejoras continuas, 

por lo que la Sección de Archivo de la mano con la Secretaría General, se encargará de 

realizar el seguimiento necesario y permanente para generar y adaptar los cambios que 

este documento requiera, así mismo de elaborar los planes y programas que 

complementen el PGD. El Comité de Gestión y Desempeño avalará los cambios que se 

consideren necesarios. 

 

1.2     ALCANCE Y RESPONSABLES.  

El Programa de Gestión Documental (PGD), se aplica en el manejo y gestión de la 

información producida y recibida en la entidad, contenida en diferentes soportes físicos y 

medio de registro (análogo o digital).  

Teniendo en cuenta lo anterior, el Programa de Gestión Documental, determina los 

lineamientos, procedimientos y programas específicos, fundamentales para la 

normalización de la Gestión Documental en la entidad, alienándose con los objetivos 

estratégicos y misionales en busca de la eficiencia y trasparecía administrativa. 

 

Las actividades establecidas en el Programa de Gestión Documental (PGD), son de 

obligatorio cumplimiento por parte de todos los servidores, contratistas y pasantes de 

Terminales de Transporte de Medellín S.A., por lo anterior, son responsables los 

delegados, Secretario General,  

Subgerentes y demás funcionarios, del cumplimiento y la adecuada implementación. 

 

Asimismo, el responsable de la Oficina de Gestión Documental es quien lidera el programa, 

y como autoridad archivística institucional el Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 

Se entiende el corto plazo inferior o igual a un año, mediano plazo entre 1 y 3 años y largo 

plazo superior a 3 años. 

El PGD se revisará por lo menos una vez al año por parte del Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño, para lo cual se tendrán en cuenta los aportes y sugerencias 

formuladas por parte de los profesionales del proceso de Gestión Documental, quienes a 
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su vez canalizarán las observaciones o sugerencias que sean aportadas por los servidores 

Terminales de Transporte de Medellín S.A., sus contratistas, pasantes, sus clientes y 

demás partes interesadas. 

 

1.3     PÚBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO. 

Este documento está dirigido a todos los directivos, al Comité Institucional de Gestión y 

Desempeño y a todos los servidores, contratistas y pasantes de la Entidad, quienes hacen 

parte de la implementación, con el objetivo de evaluar, aprobar y hacer seguimiento a las 

estrategias, y metas que se establecen en el PGD de la Entidad. 

 

Por otra parte, también se encuentra dirigido a entidades de control, órganos 

descentralizados, entes gubernamentales y ciudadanía en general facilitando los 

mecanismos de participación ciudadana. 

1.4     REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD. 

1.4.1 NORMATIVOS.  

 

La entidad, con el fin de normalizar todos sus procesos involucrados en el ciclo de vida de 

los documentos y lo relacionado con la gestión documental, ha adelantado con la 

subgerencia de Planeación y Tecnología y la Oficina de Gestión Documental, la creación y 

actualización de los procedimientos necesarios para el desarrollo de la Gestión 

Documental, y el planteamiento y elaboración de los instrumentos archivísticos.  

 

Paralelamente, se han recopilado y actualizado las disposiciones legales que regulan la 

Gestión Documental en Terminales de Transporte de Medellín S.A., y las dispuestas por el 

AGN. Dicha información se encuentra compilada en el normograma de los procesos de la 

Entidad, más específicamente en el procedimiento de Gestión Documental. 
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La normatividad que aplica para el cumplimiento de la función archivística y la gestión 

documental expedidas por el Archivo General de la Nación, y demás normas aplicables a 

la Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A., se modifican en el marco 

normativo de la empresa por la Secretaría General de la Entidad.  

 

 

1.4.2 ECONÓMICOS.  

 

Dando cumplimiento a la Política de Gestión Documental y al Plan Institucional de Archivos 

PINAR, Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A. asignará los recursos 

financieros para la implementación del Programa de Gestión Documental a corto, mediano 

y largo plazo, Las actividades a desarrollar se plantearán en el Plan Anual de Compras 

para la respectiva apropiación presupuestal, estas inversiones, fortalecen procesos y 

servicios de gestión documental y a su vez la implementación, desarrollo y mantenimiento 

de los programas específicos de gestión documental.  

 

 

1.4.3 ADMINISTRATIVOS.  

 

Terminales de Transporte de Medellín S.A., a través de la Secretaría General y la Oficina 

de Gestión Documental, se encarga de liderar, actualizar e implementar los instrumentos 

archivísticos de la Entidad para el cumplimiento técnico y normativo de la función 

archivística.  

Asimismo, dispone de una infraestructura para la producción, recepción y el 

almacenamiento de la información o documentación; cuenta con un recurso humano para 

apoyar la gestión documental; anualmente brinda capacitaciones en temas de gestión 

documental. 
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Se debe conformar un equipo interdisciplinario para revisar y aprobar el diseño del 

Programa de Gestión Documental y su implementación, el cual debe estar a cargo de un 

profesional en gestión documental con experiencia en instrumentos archivísticos, también 

es importante contar con la participación de Gestión Jurídica, planeación, Tics, financiera, 

operaciones y demás procesos relacionados con gerencia y secretaria general, para lograr 

que el PGD se pueda proyectar de manera integral en toda la entidad. 

 

Por otra parte, con el fin de dar cumplimiento a la ley 1712 de 2014 y al decreto 103 de 

2015 de Trasparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional, los 

instrumentos archivísticos se encuentran publicados en la página web  

de Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A.  www.terminalesmedellin,.com en 

el link de “Transparencia” y su divulgación se efectuará mediante la intranet, correo 

electrónico, revista institucional, elementos comunicacionales y con la sensibilización a los 

servidores públicos en proceso de inducción, reentrenamiento o visitas guiadas al archivo 

de la entidad. Igualmente, la socialización del plan de implementación con el objetivo de 

generar impacto y compromisos con las actividades planteadas. 

 

Dentro del Plan Anual de Compras, se incluirá los recursos necesarios para adecuar 

espacios, que permitan conservar los documentos dando cumplimento a normatividad 

vigente y a las actividades enfocadas en la conservación descritas en el plan de 

implementación. 

 

Ubicación física de los archivos de gestión, central e histórico. 

 

Los diferentes archivos de la entidad se encuentran ubicados en la carrera 64c N° 78-580 

of 265 norte 4° nivel y local 3699 nivel 2 edificio de buses y taxis Mariano Ospina Pérez de 

la ciudad de Medellín.    

http://www.terminalesmedellin,.com/
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Dentro del plan de capacitaciones, se incluirá los entrenamientos y recursos necesarios 

para capacitar a los servidores públicos y colaboradores en el alcance y desarrollo del 

Programa de Gestión Documental, con el objetivo de fortalecer a los servidores en los 

temas de Gestión Documental.  
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La metodología para el desarrollo y seguimiento de la implementación del Programa de 

Gestión Documental se regirá teniendo en cuenta los lineamientos del Sistema de 

Gestión liderado por la Subgerencia de Planeación y Desarrollo.  

 

El seguimiento al plan de implementación del programa se efectuará por la Secretaría 

General y se realizará verificación del cumplimiento de manera semestral por la 

Subgerencia de Planeación y Desarrollo, permitiendo que esta última apoye con la 

medición de indicadores y matriculándolo al mapa de riesgos de la entidad. 

 

Todo esto en cumplimiento de la normatividad vigente aplicable a la naturaleza de la 

Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A. 

 

1.4.4 TECNOLÓGICOS. 

 

Todos los proyectos registrados en el plan de acción enfocados a la Gestión Documental, 

deben contar con la aprobación de la alta dirección donde se definen este tipo de acciones 

a trabajar durante del año. A dichos proyectos se les matricula el presupuesto necesario 

para garantizar la administración y mantenimiento de la infraestructura tecnológica.  

 

Las actividades que se ejecutan en la oficina de Gestión Documental están soportadas por 

un Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo SGDEA, este sistema 

anualmente se le realiza mantenimiento por parte la Subgerencia de Planeación y 

Desarrollo. Además de esto el área debe garantizar: 

• Que se lidere y brinde soporte técnico de las herramientas tecnológicas que soporte las 

actividades desarrolladas en la oficina de Gestión Documental.  

 

• Garantizar interoperabilidad entre los diferentes Sistemas de Información internos y 

externos de Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A. 

 

• Asegurar que los documentos electrónicos generados cumplan con los requisitos de 

neutralidad, autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, 
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preservación y conservación a largo plazo de los documentos electrónicos generados 

por los servidores de la Entidad. 

 

• Asegurar que las parametrizaciones del SGDEA de la entidad, cuente con la 

participación de la oficina de Gestión Documental, para que se genere una gestión de 

información articulada. 

 

1.4.5 GESTIÓN DEL CAMBIO. 

 

Con el fin de mitigar las percepciones negativas frente a la implementación del programa 

de gestión documental, los cambios, modificaciones y/o actualizaciones del mismo 

proceso, y la implementación de los demás programas relacionados con la gestión 

documental, y para una implementación y éxito del Programa de Gestión Documental, es 

necesario sensibilizar a los servidores públicos en todos los niveles de la estructura 

administrativa de la Entidad. 

Teniendo en cuenta esto se diseñaron actividades comunicacionales que apoyan las 

actividades de sensibilización en la Gestión Documental.  

Los integrantes del equipo de trabajo se convierten en multiplicadores de las buenas 

prácticas en materia de Gestión Documental y en aliados de la oficina de Gestión 

Documental, ya que los lineamientos definidos durante el proceso son producto de un 

trabajo en equipo.  

 

1.4.6 GESTIÓN DEL CONOCIMIENTO. 

 

Con el fin de desarrollar mejores prácticas referentes al manejo documental en la Entidad, 

la Secretaría General y la oficina de Gestión Documental realiza capacitaciones en temas 

varios relacionados con el programa de gestión documental con el fin de sensibilizar y 

capacitar a las áreas en la implementación del mismo. 
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II. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL. 
 

2.1     DEFINICIÓN E IMPORTANCIA.  

Teniendo en cuenta que todas las actividades desarrolladas por una entidad en 

cumplimiento de sus funciones quedan materializadas en documentos que deberán estar 

disponibles para fortalecer la política de Gestión Documental, es importante definir 

lineamientos para adoptar los procesos de Gestión Documental, los cuales concordando 

con el “Decreto 1080 de 2015 en su Capítulo V, Articulo 8” son: Planeación, Producción, 

Gestión y Trámite, Organización, Transferencia, Disposición de documentos, Preservación 

a Largo Plazo y Valoración; por ello se resalta la importancia de la implementación del 

Programa de Gestión Documental  y la política General de Gestión Documental en La 

Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A. 

Política General de Gestión Documental:  

“La Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A., adopta las mejores 

prácticas de la Gestión Documental, orientadas a planeación, producción, gestión y 

trámite, organización, transferencias, disposición final de la documentación y 

preservación a largo plazo y valoración. externa e interna de la Entidad, según la 

normatividad vigente y almacenarla adecuadamente en el archivo correspondiente 

de acuerdo con los Instrumentos Archivísticos.  Además, direccionar los 

documentos a los remitentes indicados (flujos de trabajo) y asegurar la trazabilidad 

de la información, con el fin de que esté disponible para los públicos que así lo 

requieran de acuerdo a los permisos otorgados y a la seguridad de la información”. 

 

2.2     CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO. 

Dando cumplimiento a los dispuesto en la Ley General de Archivos (594 del 2000), 

Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A. aplica los conceptos designados a 

cada una de las etapas por las que pasan los documentos en las fases activa, semiactiva 
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e inactiva del documento, que conforman los acervos documentales de acuerdo a sus 

valores documentales y tiempos de retención.  

 

En la fase activa los documentos se encuentran en Archivo de Gestión, desde el 

comienzo hasta el cierre de su trámite, en la fase semiactiva la información reposa en 

Archivo de Gestión o Archivo Central, según las Tablas de Retención Documental, 

donde su consulta es media, y en la Fase Inactiva, los Documentos reposan en Archivo 

Central y si el veredicto de la valoración lo amerita, se deben Transferir a Archivo 

Histórico; su consulta es regularmente baja. 

 

 

 

 

2.3     PLANEACIÓN ESTRATÉGICA DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL. 

Para el desarrollo de la etapa de planeación de todo lo que compete la gestión documental 

de la Entidad, se tendrán en cuenta los resultados obtenidos en diagnósticos, en el Plan 

Institucional de Archivos – PINAR, en la planeación estratégica sectorial, la política de 

gestión documental y los resultados de encuestas realizadas y como resultado de lo 

anterior se realizará la implementación, mantenimiento y mejora del Programa de Gestión 

Documental, el desarrollo de los procesos de planeación, producción, gestión y trámite, 

organización, transferencia, disposición de documentos, preservación a largo plazo y 

valoración, al igual que el desarrollo e implementación de los diferentes programas 

específicos de gestión documental. 

 

2.4     PLANEACIÓN TÉCNICA DOCUMENTAL. 

En cuanto a la documentación que se genera en la entidad, esta atiende a los parámetros 

establecidos de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeación y Gestión “MIPG”, 

alineando dimensiones y políticas, además, todo documento que se produce debe cumplir 

con parámetros requeridos por los entes de control.  

Es importante definir generalidades, metodología para elaborar, actualizar, distribuir, 

eliminar y controlar los documentos que forman parte del acervo documental de Sociedad 

ARCHIVO DE GESTIÓN ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTÓRICO 
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Terminales de Transporte de Medellín S.A., para esto la Secretaría General y la Oficina de 

Gestión Documental, toma parte activa en la planeación y análisis archivístico de la 

documentación que se producen en las diferentes dependencias y para ello es relevante 

realizar las siguientes tareas: 

• Identificar las necesidades y los requerimientos de la Gestión Documental de la 

Entidad, todo esto por medio de un diagnostico con todas las subgerencias y áreas 

productoras. 

• Formular planes, programas y proyectos y políticas que se requiera para la Gestión 

Documental. 

• Definir, actualizar, ajustar y publicar los instrumentos archivísticos (tablas de retención 

documental TRD, Cuadros de Clasificación Documental CCD, Programa de Gestión 

Documental PGD, Tablas de Valoración Documental TVD entre otros. 

• Actualizar la Tabla de Retención Documental TRD de acuerdo con la producción de 

documentos de cada subgerencia o área. 

• Aplicar la Tabla de Valoración Documental. Esta elaboración se efectúa por aprobación 

del Comité de Archivo teniendo en cuenta si se presentan fondos acumulados sin 

criterios archivísticos. 

• Elaborar y/o actualizar el proceso, los procedimientos y formatos de la Gestión 

Documental. 

 

Asimismo, las áreas deben participar en el diseño e implementación de los diferentes 

planes y programas relacionados con la gestión documental de la Entidad. 
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2.5     PRODUCCIÓN DOCUMENTAL. 

Esta se enfoca a la forma de producción, ingreso, formato, estructura y materiales (respecto 

al papel que se usa). Este procedimiento comprende el ingreso o producción de todos los 

documentos de la Entidad, de igual manera la aplicación de las Tablas de Retención 

Documental “TRD”. 

Los servidores de Terminales de Transporte de Medellín S.A. producen los diferentes tipos 

de documentos, en cumplimiento de sus funciones, asimismo se presentan los modelos de 

documentos y los aspectos técnicos inmersos en la producción de dicha documentación 

aplicados por la Entidad, es importante resaltar que la Entidad viene generando 

lineamientos referentes a la directriz del Gobierno Nacional sobre cero papeles. 

Para la elaboración de procesos, procedimientos, instructivos, planes, programas, 

reglamentos y formatos, se deben seguir parámetros concordantes con recomendaciones 

de los entes de control, acogiendo el Modelo Integrado de Planeación y Gestión “MIPG”. 

Para cada dependencia, mediante la aplicación SAT, en el módulo Sistema Integrado de 

Gestión, permite accesos diferentes “Formatos” que se emplean para la producción 

documental en el desarrollo de sus funciones. 

En la producción documental se debe tener en cuenta la producción física que hace 

referencia al papel, y la electrónica que refiere a los documentos producidos mediante un 

sistema de información.  

Es importante generar la cultura de producción documental, donde se le dé prioridad a la 

producción electrónica evitando copias o impresión redundante de documentos 

electrónicos, además obligatorio que todos los documentos producidos física o 

electrónicamente, cuenten con las firmas respectivas de los responsables.   
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2.6    GESTIÓN Y TRÁMITE. 

 

Para el desarrollo de la gestión y trámite de los documentos en la Entidad, es 

importante tener en cuenta que estos deben ajustarse al ciclo de vida del 

documento, apoyado de las Tablas de Retención Documental “TRD”, teniendo en 

cuenta su tiempo de retención en archivo de gestión y archivo central, como 

también el cuadro de clasificación documental y el uso del inventario documental.  
 

 

 

En esta proceso se tiene en cuenta el conjunto de actuaciones necesarias para el 

registro, la vinculación a un trámite, la distribución incluidas las actuaciones o 

delegaciones, la descripción o los metadatos, la disponibilidad, recuperación y 

acceso a la información para consulta de los documentos, el control y seguimiento 

a los trámites que surte el documento hasta la resolución de los asuntos. 

 

En recepción se reciben los documentos, se coloca un sello con fecha de recibido, 

hora y firma y se diligencia el formato ”Recepción de documentos”. 

  

La recepcionista entrega los documentos al archivo. Donde el administrador 

documental firma lo recibido. 

 

DOCUMENTO 

PRODUCIDO

ACORDAR
SOLICITAR 

REMITIR

RESOLVER

INFORMAR

CONSTATAR

REGISTRAR

ETC…

FIRMA DEL 

RESPONSABLE

SOPORTE FÍSICO (PAPEL)

SOPORTE ELECTRÓNICO 

(DOC, XLS, PDF, etc.)

FIRMA 

MANUSCRITA

FIRMA 

ELECTRÓNICA

IDEA CON BASE EN UNA 

FUNCIÓN

FORMULACIÓN DE UN DOCUEMTO EN 

UN FORMATO DETERMINADO (SEGÚN 

EL SIG DE TTM)
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En la oficina de Gestión Documental y mediante el SGDEA a cada documento se le asigna 

un numero único de radicado. Al comenzar cada año, se iniciará la radicación consecutiva 

a partir del número uno (0001). Se ingresa la correspondencia en el software SGDEA, 

permitiendo la utilización de los flujos de trabajo y el inicio de la trazabilidad  de los 

documentos. 

  

Para la radicación se imprime una etiqueta en el SGDEA, este contiene la ciudad, fecha, 

hora de radicación, número de radicado y el nombre de la  Entidad. Se radican todos los 

documentos públicos o si están relacionado con asuntos de la Entidad. 

 

Las facturas son un documentos que no requieren radicación, pero la Entidad como 

directriz tiene implementado asignar un número de control, el cual permite generar 

trazabilidad y control en este documento. En el flujo establecido para el registro de las 

facturas recibidas para tramite se cuenta con un campo para el relacionar una o varias 

facturas, teniendo en cuenta que vengan de  un mismo proveedor y pertenezcan a un 

mismo contrato y/o convenio. 

 

 

COMUNICACIONES OFICIALES: 

 

Las comunicaciones oficiales pueden ser de 3 características.  

Comunicaciones oficiales internas: las cuales se envían desde una oficina de la entidad 

a otra dependencia de la misma entidad, se debe radicar en la oficina de Gestión 

Documental, manejan un consecutivo de correspondencia interna y su distribución y 

gestión, debe realizarse mediante el SGDEA, en busca de aplicar las políticas de cero 

papeles.  

Comunicaciones oficiales enviadas: Estas comunicaciones se envían desde una oficina 

de la entidad a otra entidad o a una persona natural, se debe radicar en la oficina de Gestión 

Documental, manejan un consecutivo de correspondencia enviada y muchas veces son 

respuestas a comunicaciones recibidas, de ser así, deben relacionarse ambos radicados. 



 

SOCIEDAD TERMINALES DE TRANSPORTE DE 
MEDELLIN S.A. 

Código:  D-GD-00 

GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 2 

Enero 2025 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL “PGD” Página 19 de 45 

 

19 
 

Su distribución y gestión, debe realizarse mediante el SGDEA, en busca de aplicar las 

políticas de cero papeles y en otros casos con el apoyo de mensajería. 

Comunicaciones oficiales recibidas: Estas comunicaciones se reciben desde otra 

entidad o a una persona natural, es recomendable que no se imprima el material digital, y 

se llega en papel este se digitalice y se devuelva al solicitante para gestionar toda la 

información de manera electrónica, se debe radicar en la oficina de Gestión Documental, 

manejan un consecutivo de correspondencia recibida y por lo general tienen características 

de PQRS, Su distribución y gestión, debe realizarse mediante el SGDEA, en busca de 

aplicar las políticas de cero papeles y en otros casos con el apoyo de mensajería. Se 

recomienda manejar un solo consecutivo de llegada y no uno para PQRS y otro para 

comunicaciones recibidas, pues tienen las mismas características y ello da pie a 

confusiones. 

 

 

 

• Se digitaliza toda la correspondencia que llega a la oficina de Gestión Documental. 

Para facilitar la consulta se digitalizan los siguientes tipos de expedientes: contratos, 

estados financieros, actas y resoluciones. La disponibilidad y permisos de acceso 

a esta información es de acuerdo a las directrices de la alta dirección y lo que esté 

definido en cada cargo. 

 

• La correspondencia externa que no haga parte de estas series documentales es 

almacenada físicamente por el técnico administrativo archivo. 
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• Se identifica el destinatario interno. 

 

• La correspondencia se clasifica por Unidad productora y por series, subseries o 

asuntos. 

 

• Los documentos externos, que se ingresan a los contratos, historias laborales, 

procesos jurídicos y disciplinarios, se registran en el formatos   "Control entrega de 

documentos" . 

 

• Si la correspondencia debe ser entregada o rotada a otra subgerencia, se da la  

trazabilidad y envía al funcionario competente. 

 

• Se debe precisar que la correspondencia externa pude ser enviada o recibida y 

cada una tiene un consecutivo de radicación diferente, es recomendable manejar 

un solo consecutivo de llegada para evitar confusiones respecto a los PQRS. 

 

Además, este proceso cuenta con las siguientes condiciones generales: 

• Se deben actualizar manuales de SGEDEA, que soportan los procesos de 

recepción, distribución y trámite.  

 

• La documentación que llegue en sobre cerrado a la recepción no podrá abrirse 

hasta que llegue a la oficina de Gestión Documental. 

 

Existen otros documentos como Resoluciones, Circulares y Facturas, que no son 

correspondencia, pero por control documental, se les asigna un radicado para 

iniciar la gestión de su trámite, y manejan un consecutivo que permite evidenciar la 

trazabilidad del trámite y se gestiona mediante el SGDEA. 
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2.6     ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL. 

Los principios por los cuales se rige la organización de los documentos en los archivos de 

la Entidad, son el respeto al origen o procedencia y al orden natural u original, los cuales 

están dados por la dependencia productora de los mismos. 

La documentación de la Entidad, está clasificada de acuerdo con la estructura 

administrativa y organizacional de Terminales de Transporte de Medellín S.A., y tomando 

como base las funciones que debe cumplir cada dependencia, estas funciones se reflejan 

en las series y subseries establecidas en la Tabla de Retención Documental aprobada por 

el Comité Institucional de Gestión y Desempeño. 

 

En esta actividad se clasifica, se ubica en el nivel adecuado, se ordena y se describe el 

documento en gestión. Se organizan y clasifican los documentos, así:  

 

Clasificación. 

Este subproceso se desarrolla atendiendo la estructura orgánica de la Entidad en las 

diferentes épocas según su evolución y cambios estructurales. Para el efecto se recopilan 

las disposiciones legales, los actos administrativos y otras normas relativas a la creación y 

cambios estructurales de e implementa los instrumentos archivísticos, construidos para tal 

fin en Terminales de Transporte de Medellín S.A. 
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 Ordenación. 

Los documentos previamente clasificados se deben ordenar acogiendo un patrón de orden, 

el cual puede ser alfabético, onomástico, geográfico, consecutivo, cronológico, etc., sin 

embargo, en Terminales de Transporte Medellín, se prioriza el orden cronológico; 

posteriormente para culminar la ordenación, el expediente se debe foliar en sentido de 

lectura del 1 al N. 

 

 

 

 

2023/12/18

ACTA DE 
LIQUIDACIÓN

11

2023/12/14

ACTA DE 
FINALIZACIÓN

10

2023/11/05

AUDITORIA 

9

2023/11/03

INFORME FINAL

8

2023/10/19

FACTURA 002

7

2023/06/03

INFORME DE 
GESTIÓN 

6

2023/02/19

FACTURA 001

5

2023/01/13

ACTA DE INICIO 

4

2023/01/12

CONTRATO
073-2023

3

2023/01/10

DESIGNACIÓN DE 
SUPERVISIÓN

2

2023/01/09

CDP

1

CONTRATO

073-2023
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Finalmente conformar el expediente, garantizando que la documentación más antigua se 

coloque adelante y la más antigua atrás de la unidad de conservación documenta.   

 

 

 teniendo en cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o serie y también 

los documentos dentro de cada unidad de conservación (carpetas, legajos, libros, entre 

otros), correspondientes a las diferentes dependencias y posteriormente. Para el efecto la 

Sección de Archivo en conjunto con la dependencia productora ordena los documentos 

teniendo en cuenta las series y subseries documentales definidas para cada dependencia 

en Terminales de Transporte de Medellín S.A.  
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Descripción. 

Para la descripción, se debe identificar campos específicos de acuerdo a las necesidades 

de la entidad para conformar el Inventario Documental “ID”, los formatos de rótulos, 

caratulas y demás descriptores; en cuanto a información electrónica se debe normalizar la 

gestión de registros de acuerdo a las normas ISO 30300 y 30301 además de ISAD-G, 

adaptándose al contexto organizacional de Terminales de Transporte de Medellín S.A. Es 

importante revisar los formatos de rótulos, hoja de control y otros descriptores, en busca 

de una descripción más eficiente. 

 

La información contenida en los expedientes es generada por las subgerencias respectivas 

y los criterios de conformación, organización, rotulación, registro e inventario de 

expedientes de archivo se deben ajustar a la normatividad vigente. 
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2.7 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.  

En cuanto a las transferencias documentales, la Entidad realiza dos tipos de trasferencia. 

Las transferencias primarias se desarrollan aplicando las TRD, para transferir documentos 

de archivo de gestión a archivo central, y las transferencias secundarias, desde archivo de 

gestión hacía un archivo histórico. 

 Es necesario que la información a transferir esté previamente organizada y acompañada 

del Formato Único de Inventario Documental FUID facilitando el ejercicio de verificar la 

información transferida de manera eficiente.  

 

 

FASE ACTIVA DEL DOCUMENTO
FASE SEMIACTIVA DEL 

DOCUMENTO
FASE INACTIVA DEL DOCUMENTO

ARCHIVO DE GESTIÓN ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTÓRICO

VALORES PRIMARIOS
VALORES PRIMARIOS Y 

SECUNDARIOS
VALORES SECUNDARIOS

JURÍDICO O LEGAL CULTURAL

FISCAL HISTÓRICO

CONTABLE CIENTIFICO

ADMINISTRATIVO TÉCNICO

DD HH

T

R

A

N

S

F

E

R

E

N

C

I

A

 

P

R

I

M

A

R

I

A

T

R

A

N

S

F

E

R

E

N

C

I

A

 

S

E

C

U

N

D

A

R

I

A
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Los calendarios o cronogramas de transferencias documentales, son fundamentales para 

planificar esté ejercicio y evitar alteraciones durante el ejercicio, se recomienda que el 

mismo se realice por lo menos una vez por año. 

 

 

 Consulta. 

La consulta y recuperación de la información es el conjunto de operaciones que permiten 

acceder a la información contenida en los documentos de archivo por medio del SGDEA o 

personalizado para lo cual se efectúa un control de préstamos con el formato “Carpetas 

afuera del archivo”, para este proceso se debe tener en cuenta lo siguiente: 

 

La disponibilidad o recuperación de la información se asegura mediante la correcta 

identificación y trazabilidad por parte de la persona responsable de su diligenciamiento, 

indexación en el software de Gestión Documental y archivo durante el desarrollo de los 

procesos. 

Los servidores efectúan la consulta por medio del Sistema de Gestión Documental o en las 

carpetas físicas corporativas de la Entidad, teniendo en cuenta los permisos de usuarios 

de acuerdo al manual de funciones. 

Para la consulta de la correspondencia se debe tener en cuenta: número del radicado o 

fecha y asunto; y para contratos, número del contrato, contratista y fecha. 

Cuando se requiere préstamo de expedientes, se diligencia el formato “carpetas afuera del 

archivo”. El préstamo de expediente solo se realiza al personal vinculado de la Entidad, 

este control se efectúa con razón a que al momento de desvinculación se pueda generar 

la paz y salvo con el préstamo de expedientes evitando perdida de estos. No se prestan 

expedientes a terceros con el objetivo de generar mayor control y seguridad de la 

información. 

Los expedientes deben ser consultados dentro de la Entidad. 

Se cuenta con instrumentos de control y recuperación de la información: 
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• Formato/ Registro de Préstamos 

• Carpetas afuera del archivo control  

• Recepción de documentos  

• Documentos recibidos  

• Relación mensajería externa  

• Control entrega de documentos para archivar a contratos  

• Consecutivo Resoluciones  

• Circulares.  

• Consecutivo de Correspondencia recibida  

• Consecutivo de Correspondencia enviada  

• Consecutivo de Correspondencia interna  

• Inventario de series documentales  

• Tabla de Retención Documental 

 

Complementando este proceso la recuperación electrónica de todo lo que se 

encuentra registrado en el Sistema de Gestión Documental, se efectúa por medio 

de Backup de la información, el cual se realiza al servidor que soporta el Sistema 

de Gestión Documental llamado SVGDOCUMENTAL SERVIDOR. 

 

2.6     DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS. 

 

Frente a la disposición de documentos, la aplicación de las Tablas de Retención 

Documental, permite organizar y seleccionar los documentos de las áreas, en sus 

diferentes etapas de archivo para su conservación total, temporal o su eliminación 

definitiva. 

Las Tablas de Retención Documental “TRD” ha sido aprobada por Comité Institucional de 

Gestión de Desempeño, es necesario revisar y actualizar los tipos, subseries e incluso 
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series documentales, al igual que se hace necesario revisar la actualización de este 

instrumento teniendo en cuenta los documentos electrónicos. 

En cuanto a la eliminación documental (destrucción de los documentos), se debe tener 

presente que los documentos hayan perdido sus valores primarios y que no tengan valores 

secundarios. 

Es importante aplicar de las disposiciones, regulaciones y normas técnicas existentes, para 

la conservación y preservación de documentos en sus distintos soportes.  

 

2.7 PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO. 

 

A través del diseño e implementación del programa de conservación y preservación 

documental, se determinarán los parámetros, lineamientos y procedimientos necesarios 

para realizar la adecuada conservación y preservación, de los documentos recibidos y 

generados por la entidad, asimismo, el plan de trabajo a realizar para la aplicación de la 

selección, digitalización, microfilmación y conservación total de los documentos vitales 

valorados como históricos.  

 

  Se procede tanto para los archivos de gestión, como para el Archivo Central. 

La conservación y preservación de los documentos definidos por Sociedad Terminales de 

Transporte de Medellín S.A. garantizan la adecuada integridad física de los documentos 

de archivo, al igual que su contenido y valor probatorio.  

Condiciones generales para la conservación y preservación: 

• Migración y/o conversión de los documentos cuyo soporte sea electrónico, así como 

sus respectivos metadatos, cuando estos se vean afectados por la obsolescencia de 

los formatos o el desuso del hardware y/o software en que se encuentran, 

garantizando su autenticidad, disponibilidad y accesibilidad durante el tiempo de 

retención o conservación establecido en la Matriz de Clasificación Documental. 

• En esta actividad se digitalizan los documentos  y se consultan a través del software 

de Gestión Documental, teniendo en cuenta los permisos tecnológicos otorgados por 

sistemas de información.  
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La entidad cuenta con las siguientes condiciones para preservar los documentos a largo 

plazo: 

 

• Infraestructura adecuada y óptima para almacenar los documentos. 

• Procesos sistematizado (menos papel). 

• Papelería y tintas adecuada (buen gramaje, desacidificada). 

• Lámparas led. 

• Aire acondicionado 10 horas al día. 

• Estanterías  y planoteca óptimas. 

• Se cumple con las medidas para el manejo del papel (ganchos, perforaciones). 

• Custodia de la información registrada en un software de Gestión Documental, por 

medio del servidor virtual y Backup. 

• Digitalización de los documentos (escáner, impresora). 

• La información es custodiada en el archivo,  solo tiene control de acceso el personal 

vinculado. 

• Se realizan restauraciones menores en los documentos que los requiera. 

 

 

 



 

SOCIEDAD TERMINALES DE TRANSPORTE DE 
MEDELLIN S.A. 

Código:  D-GD-00 

GESTIÓN DOCUMENTAL 
Versión: 2 

Enero 2025 

PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL “PGD” Página 30 de 45 

 

30 
 

2.8 VALORACIÓN DOCUMENTAL. 

La valoración de documentos es un proceso realizado conjuntamente con cada productor, 

ellos revisan la normatividad vigente y de acuerdo a ello definen la valoración 

correspondiente de los documentos de acuerdo con sus valores. La dependencia tiene la 

responsabilidad de revisar y realizar el requerimiento de modificación ya sea por tiempo de 

retención en los archivos (previa justificación) o por que se crea, modifica o elimina una 

nueva serie, la solicitud será sometida al Comité de Gestión de Desempeño de la entidad, 

para su aprobación presentando sustentación tanto jurídica como técnica. 
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2.9    ARCHIVO TOTAL. 

 

2.9.1 ARCHIVO DE GESTIÓN. 

 

Terminales de Transporte de Medellín S.A. en sus archivos de gestión, agrupa la 

información activa de todas las dependencias de la entidad, La organización física de los 

archivos de gestión se hace de acuerdo con las Tablas de Retención Documental “TRD”, 

que indican las series y subseries de archivo definidas por la entidad, las cuales se han 

elaborado teniendo en cuenta la estructura de la entidad y las funciones de las 

dependencias. 

 

2.9.2 ARCHIVO CENTRAL. 

 

Terminales de Transporte de Medellín S.A. en su archivo central agrupa los documentos 

transferidos por los distintos archivos de gestión de la entidad, cuya consulta no es tan 

frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de solicitud, por las dependencias 

y particulares en general. 

Se cuenta con un operador para custodiar información de Archivo Central. 

 

2.9.3 ARCHIVO HISTÓRICO. 

 

En cuanto al archivo histórico, la Entidad a través de las Tablas de Valoración Documental 

“TVD” identificará la documentación que por su valor secundario (cultural, histórico, 

científico) debe ser transferida al Archivo Histórico Distrital de Medellín. 

 

 

2.10   TABLAS DE CONTROL DE ACCESO. 

 

Las Tablas de Control de Acceso “TCA”, relacionan las series y subseries establecidas en 

el Cuadro de Clasificación Documental CCD y las TRD, en esta tabla se establecen las 

categorías de restricción de acceso y seguridad de la información de la Entidad. En la 
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elaboración se deben seguir los parámetros dados por el Archivo General de la Nación de 

acuerdo al Decreto 2609 del 2012, Decreto 1080 de 2015, ley 594 de 2000, ley 1437 de 

2011, en materia de Gestión Documental para todas las Entidades del Estado. 

Terminales de Transporte de Medellín S.A. en sus Tablas de Control de Acceso, clasificará 

la información como Pública, Clasificada y Restringida. 

 

 2.11 TABLAS DE RETENCIÓN Y DE VALORACIÓN DOCUEMTAL 

 

En las Tablas de Retención Documental se encuentra el listado de series, subseries, tipos 

documentales, áreas y dependencias productoras, así como el tiempo de retención, la 

disposición final y demás aspectos relevantes para la clasificación y manejo de documentos 

de archivo de Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A. Por otra parte, es 

posible que la entidad realice reestructuraciones que den origen a la modificación de 

procesos o estructura administrativa lo cual implica la creación y/o reasignación de series 

y subseries documentales.  

 

Las Tablas de Retención de Sociedad Terminales de Transporte de Medellín S.A. fueron 

aprobadas por el Consejo Municipal de Archivo mediante el Acuerdo 001 del 09 de marzo 

del 2005 y fueron adoptadas por la Entidad mediante la Resolución 088 del 13 de Julio del 

2005. Las tablas de Retención Documental fueron actualizadas en el Comité de Archivo 

042 del 10 de abril del 2015. 

 

Las Tablas de Valoración Documental de Sociedad Terminales de Transporte de Medellín 

S.A., tienen información histórica desde el año 1977 hasta el 2004, para realizar una 

selección de la documentación que exista en fondo acumulado y que estaba dispuesta sin 

un criterio archivístico, en su momento. Las Tablas de Valoración Documental fueron 

aprobadas por el Consejo Municipal de Archivo mediante el acuerdo 001 del 09 de agosto 

del 2012 y fueron adoptadas por la Entidad mediante la Resolución de Gerencia 246 del 

27 de agosto del 2012. Las tablas de Valoración Documental fueron actualizadas en el 
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Comité de Archivo 041 del 2014 por Resolución de Gerencia 2015050063 del 24 de febrero 

de 2015, en esta misma Resolución se aprobó la eliminación del inventario de documentos. 

 

Las tablas de retención y valoración documental deben contar con un instructivo de TRD y 

TVD, donde se establecen las pautas para su implementación y aplicación, normas que 

reglamentan la administración de los documentos en Sociedad Terminales de Transporte 

de Medellín S.A; además orienta a los servidores responsables de las diferentes etapas 

del proceso de Archivo y Correspondencia, en el cumplimiento de sus objetivos. 

 

2.12   BANCOS TERMINOLÓGICOS  

En cumplimiento a la ley 1712 de 2014 de transparencia, Terminales de Transporte de 

Medellín S.A., elaborará este instrumento archivístico, ligándolo con el Cuadro de 

Clasificación Documental “CCD” y las Tablas de Retención Documental “TRD”. Para la 

elaboración del mismo, se seguirán los parámetros y directrices del Archivo General de la 

Nación del Decreto 2609 del 2012, Decreto 1080 de 2015, ley 594 de 2000, ley 1437 de 

2011, en materia de Gestión Documental para todas las Entidades del Estado. 

 

 

 

III. PROGRAMAS ESPECÍFICOS. 

 

3.1     NORMALIZACIÓN DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRÓNICOS. 

El programa de normalización de formas y formularios electrónicos para Terminales de 

Transporte de Medellín S.A., hace referencia a un conjunto de procesos donde se 

establecen lineamientos y metodologías para gestión de formularios, garantizando los 

metadatos indicados, con una descripción que garantice metadatos de: contexto, contenido 

y estructura; acogiendo la norma ISO 30300, se debe garantizar fiabilidad, integridad, 

autenticidad, usabilidad y disponibilidad, además de valor probatorio. 
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Para desarrollarlo es necesario revisar los flujos documentales y los formularios existentes, 

para hacer ajustes que permitan ser más eficientes durante la gestión, además es 

fundamental revisar los formatos y formas del listado maestro de documentos, para utilizar 

los formatos indicados para cada documento. 

Con una gestión de formas y formularios adecuada, optimiza la gestión documental de la 

entidad. 

 

3.2 DOCUMENTOS VITALES Y ESCENCIALES. 

El programa de Documentos Vitales para Terminales de Transporte de Medellín S.A., hace 

referencia a un conjunto de procesos donde se establecen lineamientos y metodologías 

para la salvaguardar los documentos que son esenciales para soportar y restablecer la 

operación de la Entidad, durante y después de una situación de emergencia. 

 

Las siguientes son las actividades a desarrollar para lograr la identificación de los 

documentos vitales en la Entidad:  

• Liderar el proceso de identificación de documentos vitales a través de la oficina de 

Gestión Documental.  

• Recopilar la información en cada una de las áreas para relacionarla en el Registro 

de Activos de Información.  

• Recibir información veraz y oportuna, por parte de las áreas sobre los tipos 

documentales considerados vitales. 

• Definir la descripción, soporte, lugar de consulta, formato, frecuencia de 

actualización, versión (si aplica), confidencialidad, atributos de seguridad y 

atributos de conservación de cada documento vital. 

• Diligenciar el Registro de Activos de Información, con base en la información 

suministrada para dar cumplimiento a la Ley de transparencia y del Derecho de 

Acceso a la Información Pública 1712 de 2014. 

• Acordar los métodos de protección, almacenamiento y recuperación de los 

documentos vitales y esenciales de la Entidad, conjuntamente con los Planes 

destinados para tal fin.  
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• Establecer lineamientos para garantizar el almacenamiento y custodia de los 

documentos físicos de la Entidad.  

• Garantizar el adecuado almacenamiento y conservación de los documentos 

electrónicos considerados vitales para la entidad, en acuerdo con la Oficina de 

Sistema y el Grupo de Gestión Documental. 

• Definir los perfiles de acceso de cada uno de los usuarios a los documentos vitales.  

04 si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. Gestión 

Documental ha identificado la documentación considerada de vital importancia 

para garantizar el normal funcionamiento de la organización a través de unas las 

siglas DVE que hace alusión a Documento Vital y Esencial. 

Ejemplos de Documentos Vitales y esenciales de TTM: - Historias Laborales. - Nóminas.  

Los recursos económicos dependen del presupuesto anual asignado a Gestión 

Documental; el cual debe disponer de un servidor idóneo, que se encargue de realizar las 

visitas respectivas a cada una de las dependencias con el fin de obtener la información 

necesaria de la documentación que se produce e incorporarla al Registro de Activos de 

Información y/o al Índice de Información Clasificada y Reservada, clasificarla e identificarla 

en los archivos de gestión y central. 

 

3.3 GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNCOS Y ARCHIVO. 

El Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo “SGDEA” de Terminales de 

Transporte de Medellín S.A., está encaminado a alinear los procesos y la producción de 

documentos electrónicos a las políticas de la Entidad según los criterios y características 

definidas en la norma. De igual forma identificar los lineamientos en cuanto a la generación, 

manejo, conservación y disposición de los documentos electrónicos, al igual que fomentar 

y adoptar en los procesos de la entidad de manera responsable y organizada el uso de 

documentos electrónicos que garanticen el cumplimiento de planes y programas, los 

lineamientos y procesos de gestión documental según las indicaciones de la Secretaría 

General, por medio de la oficina de Gestión Documental. 
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Las acciones por parte de la oficina de gestión documental respecto a la gestión de 

documentos electrónicos de archivo, debe alinearse con las capacidades del software de 

gestión documental, elegido por la entidad para dicha gestión. 

 

3.4 ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS. 

El programa de archivos descentralizados de Terminales de Transporte de Medellín S.A., 

no se encuentra muy desarrollado, puesto que la totalidad de sus documentos son 

albergados en depósitos dentro de la entidad, se cuenta con un espacio importante dentro 

en la oficina de gestión documental y además con un local adicional donde reposa en su 

mayoría información financiera.  

A mediano plazo se pretende adecuar un local para aplicar los procesos de gestión 

documental a cabalidad, teniendo en cuenta los instrumentos archivísticos, pudiendo 

diferenciar los archivos de gestión, central e histórico.  

3.5     REPROGRAFÍA. 

El programa de reprografía en Terminales de Transporte de Medellín S.A., abarca la 

tecnología y métodos utilizados para reproducir información, ya sea para su gestión o 

consulta. 

La entidad cuenta con un SGDEA, el cual está en capacidad de gestionar la información 

en formatos electrónicos, para ello estos documentos deben ser digitalizados, y en la fase 

del escaneo, se deben utilizar equipos adecuados; en las oficinas de gestión se cuentan 

con escáneres de baja potencia, puesto que los escaneos no son muy frecuentes, en la 

oficina de gestión documental y donde se maneja mayor volumen documental, utilizan 

escáneres de mediana potencia, los cuales cuentan con las características adecuadas para 

una digitalización en óptimas condiciones. 

Respecto a las impresiones y fotocopias, se cuentan con multifuncionales, asignadas por 

dependencias, y mediante las cuales se puede imprimir la información que se requiera y 

también fotocopiarla. 
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El etiquetado también es relevante en la entidad, por lo tanto, cada que se radica 

información es necesario imprimir el radicado arrojado por el SGDEA, el cual se realiza 

mediante impresoras ceras, las cuales se utilizan en la oficina de gestión documental. 

 

 

3.6     DOCUMENTOS ESPECIALES. 

El programa de Documentos Especiales en Terminales de Transporte de Medellín S.A., 

está orientado a garantizar la conservación de los documentos de archivo que no están en 

soporte convencional, con la finalidad de preservar y custodiar aquella información que 

está en soportes no convencionales y/o soportes nuevos. 

Establecer criterios de descripción documental, para la identificación de documentos 

especiales. Definir lineamientos para garantizar la conservación y preservación de 

documentos especiales de acuerdo con los requisitos exigidos por el Archivo General de 

la Nación y la normatividad vigente y de acuerdo con los procesos de la entidad.  

• Recursos Humanos: Profesional Gestión Documental.  

• Recursos Técnicos: Insumos y medios necesarios para la ejecución de actividades.  

• Recursos Logísticos: Cronograma  

• Frecuencia: anual Diseño y formalización del Formato para descripción para este 

tipo de documentos. 

Ejemplos de documentos especiales:  

 

• Medios físicos: Planos, mapas, artes finales, periódicos, libros. 

• Medios gráficos: Rollos de microfilm. 

• Medios ópticos: CD, Bluray, DVD, Mini Disc. 

• Medios magnéticos: Cintas de video 

• Estado sólido: USB, tarjeta de memoria, disco duro. 
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3.7     PLAN DE CAPACITACIONES (PLAN INSTIUCIONAL DE 

CAPACITACIONES). 

El Plan de Capacitaciones hace referencia a la identificación y planeación de las 

metodologías más acertadas para brindar a los servidores públicos de la Entidad, las 

herramientas conceptuales y técnicas en materia de gestión documental, que permitan el 

cumplimiento de las políticas y procedimientos enmarcados en el Programa de Gestión 

Documental, es importante que este plan incorpore la Gestión Documental, como un 

componente fundamental. 

Temas a capacitar: 

• Gestión documental general; ciclo de vida del documento, 8 procesos de gestión 

documental, legislación. 

• Instrumentos archivísticos; cuales son y como se aplican. 

• Organización de documentos en formato físico. (Contratos, Historias laborales entre 

otros. 

• Documentos electrónicos de archivo. 

• Medición de archivos; metros lineales, cuadrados y cúbicos. 

• Tablas de retención inventarios documentales y transferencias. 

• Conservación preventiva 

• Comunicaciones oficiales. 

 

3.8 AUDITORIA Y CONTROL. 

El programa auditoría y control en Terminales de Transporte de Medellín S.A., respecto a 

la Gestión Documental se desarrolla acatando las instrucciones del área de planeación. 

Para auditar la gestión documental, es necesario definir los componentes a auditar, para 

ingresarlos al plan de auditoría y de esta manera ejecutar el ejercicio. 

Es importante auditar cada componente y definir la norma técnica con la que se realizará, 

en el caso de gestión documental es la 30301, de manera articulada con el MIPG, sin 

embargo, el proceso se realizará con las normas acogidas por en la entidad. 
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IV. FASES DE IMPLEMENTACIÓN DEL PGD. 

 

4.1    FASE PLANIFICACIÓN DE IMPLEMENTACIÓN.  

PLAN ESPECÍFICO OBJETIVO ALCANCE INDICADOR 

Programa de 

documentos vitales y 

esenciales. 

Identificar, seleccionar y 

proteger los documentos 

en un eventual caso de 

desastre, de tal manera 

que se asegure la 

continuidad de la 

operación. 

Aplica a los 

documentos de 

archivo físico y 

electrónico 

identificados como 

vitales en la entidad, 

ante la ocurrencia de 

siniestro por 

fenómeno natural, 

efectos físicos, 

biológicos o 

humanos. 

Actividades 

realizadas 

sobre las 

actividades 

programadas 

por vigencia. 

Programa de 

documentos 

especiales (gráficos, 

sonoros, 

audiovisuales, planos, 

mapas, etc.) 

Identificar los 

lineamientos, parámetros, 

procesos y procedimientos 

necesarios para el 

adecuado manejo de los 

documentos especiales 

recibidos en la Entidad. 

Aplica a los 

documentos de 

archivo físico en 

formato diferente al 

papel. 

Actividades 

realizadas 

sobre las 

actividades 

programadas 

por vigencia. 

Sistema de gestión de 

documentos 

electrónicos y archivo 

“SGDEA” 

implementado según 

plan de trabajo.  

Alinear los procesos y la 

producción de 

documentos electrónicos a 

las políticas de la Entidad 

según los criterios y 

características definidas 

en la norma. De igual 

forma fomentar y adoptar 

en los procesos de 

manera responsable y 

organizada para el uso de 

documentos electrónicos 

que garanticen el 

cumplimiento de planes y 

programas los 

lineamientos y procesos 

Aplica a los 

documentos 

recibidos y 

generados 

electrónicamente o 

digitalizados en la 

Entidad.  

Actividades 

realizadas 

sobre las 

actividades 

programadas 

por vigencia. 
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de gestión documental 

según las directrices 

dadas por la oficina de 

Gestión Documental. 

Programa de 

Conservación y 

Preservación 

Documental. 

Complementar los 

parámetros, lineamientos 

y procedimientos, así 

como mejorar los 

procesos necesarios para 

realizar la adecuada 

conservación de los 

documentos recibidos y 

generados por la Entidad. 

Aplica a todos los 

documentos 

recibidos y 

generados en la 

Entidad.  

Actividades 

realizadas 

sobre las 

actividades 

programadas 

por vigencia. 

Instrumentos 

archivísticos 

actualizados y 

publicados (PINAR, 

PGD, TRD, Inventario 

Documental, Cuadro 

de Clasificación 

Documental, Tablas 

de Control de Acceso, 

Bancos 

Terminológicos). 

Mantener articulados los 

procesos de gestión 

documental en la Entidad 

a través de la 

actualización de los 

instrumentos archivísticos. 

Aplica a todos los 

instrumentos 

archivísticos 

generados en la 

Entidad. 

Instrumentos 

archivísticos 

actualizados 

sobre 

instrumentos 

archivísticos 

por actualizar. 

Tablas de Valoración 

Documental “TVD”. 

Identificar el listado de 

series con sus 

correspondientes tipos 

documentales que aplican 

a toda la documentación 

que se haya producido 

antes de la aprobación de 

la primera versión de TRD 

en la entidad.  

Aplica a toda la 

documentación que 

se haya producido 

antes de la primera 

versión de TRD en la 

entidad. 

Actividades 

realizadas 

sobre las 

actividades 

programadas 

por vigencia. 

Mantenimiento del 

Sistema de Gestión 

de Calidad de la 

Gestión Documental, 

de acuerdo con el 

Modelo Integrado de 

Mantener actualizados y 

publicados los 

documentos que soportan 

los procesos de la gestión 

documental de la Entidad. 

Aplica a todos los 

documentos del 

proceso de Gestión 

Documental que se 

encuentren 

publicados. 

Documentos 

actualizados 

sobre 

documentos 

por actualizar. 
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Planeación y Gestión 

“MIPG”. 

Instrumentos de la 

Gestión de 

Información Pública 

actualizados y 

publicados en página 

web (Índice de 

Información 

Reservada y 

Clasificada, Cuadro 

de Activos de 

Información, 

Esquema de 

Publicación de 

Información). 

Actualizar y publicar los 

documentos de gestión de 

información pública 

conforme a la ley de 

Transparencia. 

Aplica a todos los 

instrumentos de 

Gestión de 

Información Pública 

y archivísticos. 

Documentos 

actualizados 

sobre 

documentos 

por actualizar. 

Servicios 

complementarios de 

gestión documental 

medidos. 

Diseñar e implementar 

una herramienta que 

permita generar datos 

estadísticos más exactos 

para la medición del 

proceso de gestión 

documental. 

Aplica los procesos 

directos de gestión 

documental. 

Datos 

estadísticos 

mensuales del 

proceso. 

Plan de Conservación 

Documental 

(análogos). 

Diseñar plan de trabajo 

que articule los programas 

y procesos de gestión 

documental referentes a la 

conservación documental 

de la Entidad. 

Aplica a todos los 

programas y 

procesos de gestión 

documental 

relacionados con 

temas de 

conservación. 

Actividades 

realizadas 

sobre las 

actividades 

programadas 

por vigencia. 

Sistema Integrado de 

Conservación “SIC”. 

Diseñar y mantener el 

modelo de articulación de 

los lineamientos, 

programas y procesos 

referentes a la 

Aplica a todos los 

programas y 

procesos de gestión 

documental 

relacionados con 

Procesos y 

programas 

articulados 

sobre 

procesos y 
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conservación documental 

de la Entidad. 

temas de 

conservación. 

programas a 

articular. 

Plan de 

Capacitaciones 

Gestión Documental.  

Brindar herramientas 

conceptuales y 

metodológicas en materia 

de gestión documental a 

los servidores públicos de 

la entidad, que permitan el 

cumplimiento de las 

políticas y procedimientos 

enmarcados en el 

Programa de Gestión 

Documental. 

Contempla las 

actividades de 

capacitación 

necesarias para la 

implementación del 

Programa de Gestión 

Documental 

enmarcado en el 

Plan Institucional de 

Capacitación de la 

Entidad. 

Actividades 

realizadas 

sobre las 

actividades 

programadas 

por vigencia 

 

4.2     FASE DE SEGUIMIENTO. 

 

Esta fase hace referencia al proceso de monitoreo y análisis continuo del PGD que se 

traducirá en acciones de revisión y evaluación de la Gestión Documental mediante:  

 

a) Validación del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de 

trabajo de implementación del PGD en la entidad, mediante las actividades de 

auditoria y seguimiento.  

 

b) Supervisión y evaluación del funcionamiento y conformidad de los recursos y 

aplicaciones dispuestos para la Gestión Documental, mediante auto inspecciones 

lideradas desde la Sección de Archivo. 

 

c) Aplicación de controles periódicos para la identificación de posibles cambios que 

afecten la Gestión Documental de Terminales de Transporte de Medellín S.A. 

 

4.3     FASE DE MEJORA. 

 

El propósito de esta fase es el de mantener los procesos y actividades de la Gestión 

Documental de la Entidad en disposición continúa y permanente de innovación, desarrollo 

y actualización.  
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Terminales de Transporte de Medellín S.A. debe aplicar la política de Gestión Documental 

para promover el desarrollo y aplicación de acciones correctivas, preventivas y de mejora, 

resultantes de la evaluación de la gestión documental y de los procesos de revisión, 

auditoria, autocontrol, análisis de datos, recomendaciones y rendición de cuentas, entre 

otros.  

 

En miras de hacer efectiva la auditoria y que sea contundente se debe establecer un plan 

de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de Gestión 

Documental y prevea acciones relacionadas con los cambios significativos en políticas, 

lineamientos, requisitos, recursos y necesidades de la Entidad. 

 

4.4     FASE DE ACTUALIZACIÓN DEL PROGRAMA DE GESTIÓN DOCUMENTAL. 

 

El programa de Gestión Documental de Terminales de Transporte de Medellín S.A., es un 

documento susceptible de mejoras continuas, por lo que la Secretaría General mediante la 

oficina de Gestión Documental, estará encargada de realizar el seguimiento necesario y 

permanente para generar y adaptar los cambios procedimentales que este documento 

requiera, asimismo de elaborar los planes y programas que complementen el PGD.  

El Comité Institucional de Gestión y Desempeño, avalará los cambios y la Subgerencia de 

Planeación Desarrollo, hará lo propio para la actualización y normalización en Modelo 

Integrado de Planeación y Gestión “MIPG”. 

 

 

 

V. CRONOGRAMA. 
 

PROGRAMAS 
ESPECIFICOS 

DESCRIPCIÓN VIGENCIA 
2025 

VIGENCIA 
2026 

VIGENCIA 
2027 

VIGENCIA 
2028 

NORMALIZACIÓN DE 

FORMAS Y 

Revisión y 

actualización de 

formatos físicos y de 
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FORMULARIOS 

ELECTRÓNICOS. 

formularios 

electrónicos. 

Frecuencia anual. 

DOCUMENTOS 

VITALES Y 

ESCENCIALES. 

Garantizar que los 

documentos vitales y 

esenciales de TTM y 

con disposición final 

CONSERVACIÓN 

TOTAL, tengan las 

condiciones 

adecuadas, 

independientemente de 

su formato. 

Frecuencia anual. 

    

GESTIÓN DE 

DOCUMENTOS 

ELECTRÓNICOS DE 

ARCHIVO. 

Verificar que todos los 

documentos 

electrónicos de 

archivos, tramitados a 

través un sistema, 

conserven sus 

características, de 

acuerdo a lo 

parametrizado. 

Frecuencia mensual. 

    

ARCHIVOS 

DESCENTRALIZADOS. 

Aprovechar al máximo 

los espacios externos a 

la oficina de Gestión 

Documental, 

designados para 

custodia y gestión de 

archivos.  

Frecuencia semanal. 

    

REPROGRAFÌA. Utilizar los métodos de 

reprografía autorizados 

por TTM, en el ejercicio 

de las funciones. 

Frecuencia diaria. 

    

DOCUMENTOS 

ESPECIALES. 

Verificar que todos los 

documentos especiales 

de TTM, se gestionen 

de acuerdo a sus 

características 

específicas de formato. 

Frecuencia anual. 
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PLAN DE 

CAPACITACIONES. 

Capacitar en materia de 

Gestión Documental al 

personal de TTM, de 

acuerdo a los 

cronogramas 

concertados. 

Frecuencia semestral. 

    

AUDITORÍA Y 

CONTROL. 

Participar en el 

programa de auditoría 

de la entidad, acatando 

las recomendaciones 

en materia de gestión 

documental. 

Frecuencia anual.  

    

 


