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.  ASPECTOS GENERALES.

1.1 INTRODUCCION.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en su articulo 4°
“Principios Generales”, La Ley 1712 de 2014 “Ley de Trasparencia y Derecho de Acceso a
la Informacion Publica Nacional”, y el Decreto 2609/12 Art. 6° “Instrumentos Archivisticos
para la Gestion Documental, Decreto 1080 de 2015, Libro Il Parte VIII Titulo Il Capitulo V
— Gestion de documentos. Asi mismo, en el cumplimiento del Articulo 2.8.2.5.10., de éste
ultimo decreto, el cual obliga a la Entidad a formular el Programa Gestién Documental
(PGD), a corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y el
Plan de Accion Anual la Sociedad Terminales de Transporte S.A., define el Programa de
Gestion Documental, este programa estéd documentado a corto, mediano y largo plazo,
teniendo en cuenta el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a
la planificacion, procesamiento, administracion, gestion, colocacién, clasificacion vy
organizacién, de la documentacién generada y recibida por la Entidad desde su inicio hasta
su disposicion final, todo esto con el objetivo de contribuir a la preservacion de la memoria
institucional, el mejoramiento de la gestion documental, incentivar a la politica del
documento electrénico con politica cero papel y facilitar el acceso a la informacién por
usuarios internos y externos. El programa debe ser aprobado por el comité de archivo y

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

Para darle la continuidad al Programa de Gestion Documental y vincularlo al sistema de
gestion, Terminales Medellin debe conformar un equipo interdisciplinario y contar con el
personal calificado para realizar actividades de archivistica conforme al art. 8 de la Ley
1409 de 2010.




SOCIEDAD TERMINALES DE TRANSPORTE DE

MEDELLIN SA. Cadigo: D-GD-00

: Version: 2
GESTION DOCUMENTAL Enero 2025

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL “PGD” Péagina 5 de 45

Este documento formula lineamientos y establece las actividades a realizar en el corto,
mediano y largo plazo, a fin de que la Gestion Documental de la entidad se desarrolle

atendiendo los siguientes procesos:

Planeacion

Produccion

Gestion y Tramite
Organizacion

Transferencia

Disposicion de Documentos

Preservacion a largo plazo

Se@ "o a0 T o

Valoracion

; 2 2 p D

VALORACION

VNV VvV

> PRESERVACION A LARGO PLAZO

PROCESOS TRANSVERSALES

Asimismo, establece un modelo conceptual que indica la relacion media entre los
documentos y las actividades de la entidad, frente a los aspectos econdémicos,
administrativos y tecnolégicos que permitan establecer con participacion activa a nivel
directivo y los servidores en general, la mejora de todo el sistema de gestion documental.
El Comité Institucional de Gestién y Desempeno de la Entidad, se identifica como Autoridad

Archivistica Institucional y es el responsable de la actualizacion del presente documento.

Terminales de Transporte de Medellin S.A., ha implementado acciones de mejora continua
en la Gestion Documental dando aplicacion a la normatividad, lo que garantiza que la

gestién documental sea eficiente y de calidad.
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El Programa de Gestion Documental, es un documento susceptible de mejoras continuas,
por lo que la Seccion de Archivo de la mano con la Secretaria General, se encargara de
realizar el seguimiento necesario y permanente para generar y adaptar los cambios que
este documento requiera, asi mismo de elaborar los planes y programas que
complementen el PGD. El Comité de Gestion y Desempefio avalara los cambios que se

consideren necesarios.

1.2 ALCANCE Y RESPONSABLES.

El Programa de Gestion Documental (PGD), se aplica en el manejo y gestion de la
informacion producida y recibida en la entidad, contenida en diferentes soportes fisicos y
medio de registro (analogo o digital).

Teniendo en cuenta lo anterior, el Programa de Gestion Documental, determina los
lineamientos, procedimientos y programas especificos, fundamentales para la
normalizacién de la Gestion Documental en la entidad, alienandose con los objetivos

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

Las actividades establecidas en el Programa de Gestion Documental (PGD), son de
obligatorio cumplimiento por parte de todos los servidores, contratistas y pasantes de
Terminales de Transporte de Medellin S.A., por lo anterior, son responsables los
delegados, Secretario General,

Subgerentes y demas funcionarios, del cumplimiento y la adecuada implementacion.

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

y como autoridad archivistica institucional el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

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

plazo superior a 3 afios.

El PGD se revisara por lo menos una vez al afo por parte del Comité Institucional de
Gestion y Desempeio, para lo cual se tendran en cuenta los aportes y sugerencias
formuladas por parte de los profesionales del proceso de Gestion Documental, quienes a

6
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su vez canalizaran las observaciones o sugerencias que sean aportadas por los servidores
Terminales de Transporte de Medellin S.A., sus contratistas, pasantes, sus clientes y

demas partes interesadas.

1.3 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO.

Este documento esta dirigido a todos los directivos, al Comité Institucional de Gestion y
Desemperio y a todos los servidores, contratistas y pasantes de la Entidad, quienes hacen
parte de la implementacién, 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, érganos
descentralizados, entes gubernamentales y ciudadania en general facilitando los

mecanismos de participacion 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 gestion documental, ha adelantado con la
subgerencia de Planeacion y Tecnologia y la Oficina de Gestion Documental, la creacion y
actualizacion de los procedimientos necesarios para el desarrollo de la Gestidn

Documental, y el planteamiento y elaboracién de los instrumentos archivisticos.

Paralelamente, se han recopilado y actualizado las disposiciones legales que regulan la
Gestion Documental en Terminales de Transporte de Medellin S.A., y las dispuestas por el
AGN. Dicha informacién se encuentra compilada en el normograma de los procesos de la

Entidad, mas especificamente en el procedimiento de Gestién Documental.
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La normatividad que aplica para el cumplimiento de la funcién archivistica y la gestién
documental expedidas por el Archivo General de la Nacion, y demas normas aplicables a
la Sociedad Terminales de Transporte de Medellin S.A., se modifican en el marco

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

1.4.2 ECONOMICOS.

Dando cumplimiento a la Politica de Gestion Documental y al Plan Institucional de Archivos
PINAR, Sociedad Terminales de Transporte de Medellin S.A. asignara los recursos
financieros para la implementacion del Programa de Gestién Documental a corto, mediano
y largo plazo, Las actividades a desarrollar se plantearan en el Plan Anual de Compras
para la respectiva apropiacion presupuestal, estas inversiones, fortalecen procesos y
servicios de gestion documental y a su vez la implementacion, desarrollo y mantenimiento

de los programas especificos de gestién documental.

1.4.3 ADMINISTRATIVOS.

Terminales de Transporte de Medellin S.A., a través de la Secretaria General y la Oficina
de Gestion Documental, se encarga de liderar, actualizar e implementar los instrumentos
archivisticos de la Entidad para el cumplimiento técnico y normativo de la funcion

archivistica.

Asimismo, dispone de una infraestructura para la produccion, recepcion y el
almacenamiento de la informaciéon o documentacién; cuenta con un recurso humano para
apoyar la gestion documental; anualmente brinda capacitaciones en temas de gestion

documental.
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Se debe conformar un equipo interdisciplinario para revisar y aprobar el disefio del
Programa de Gestién Documental y su implementacion, el cual debe estar a cargo de un
profesional en gestion documental con experiencia en instrumentos archivisticos, también
es importante contar con la participacion de Gestion Juridica, planeacion, Tics, financiera,
operaciones y demas 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 Informacion Publica Nacional, los

instrumentos archivisticos se encuentran publicados en la pagina web

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

el link de “Transparencia” y su divulgacion se efectuara mediante la intranet, correo
electronico, revista institucional, elementos comunicacionales y con la sensibilizacién a los
servidores publicos en proceso de induccién, reentrenamiento o visitas guiadas al archivo
de la entidad. Igualmente, la socializacién del plan de implementacion con el objetivo de

generar impacto y compromisos con las actividades planteadas.

Dentro del Plan Anual de Compras, se incluira los recursos necesarios para adecuar
espacios, que permitan conservar los documentos dando cumplimento a normatividad
vigente y a las actividades enfocadas en la conservacion descritas en el plan de

implementacion.

Ubicacion fisica de los archivos de gestion, central e histérico.

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 Medellin.
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‘ 58
P =

5 et 6 R
g @ 8888 5o

MOMBRE: ARCHIVO CENTRAL TTM

AREA: §8 m2Z
FECHA: OCTUBRE DE 2017
ESCALA: 1:50

DUBUJO: JEZF

UBICACION: CENTRO COMERCIAL TERMINAL DEL NORTE OF 265-270

Dentro del plan de capacitaciones, se incluira los entrenamientos y recursos necesarios

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

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

temas de Gestion Documental.

10
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La metodologia para el desarrollo y seguimiento de la implementacion del Programa de
Gestion Documental se regira teniendo en cuenta los lineamientos del Sistema de

Gestion liderado por la Subgerencia de Planeacién y Desarrollo.

El seguimiento al plan de implementacion del programa se efectuara por la Secretaria
General y se realizara verificacion del cumplimiento de manera semestral por la
Subgerencia de Planeacién y Desarrollo, permitiendo que esta ultima apoye con la

medicion de indicadores y matriculandolo 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 Medellin S.A.

1.4.4 TECNOLOGICOS.

Todos los proyectos registrados en el plan de accién enfocados a la Gestién Documental,

deben contar con la aprobacién de la alta direccién donde se definen este tipo de acciones

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

para garantizar la administracion y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica.

Las actividades que se ejecutan en la oficina de Gestion Documental estan soportadas por

un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, este sistema

anualmente se le realiza mantenimiento por parte la Subgerencia de Planeacion vy

Desarrollo. Ademas de esto el area debe garantizar:

actividades desarrolladas en la oficina de Gestion Documental.

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

neutralidad, autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,

Que se lidere y brinde soporte técnico de las herramientas tecnolégicas que soporte las

Garantizar interoperabilidad entre los diferentes Sistemas de Informacién internos y

Asegurar que los documentos electronicos generados cumplan con los requisitos de

disponibilidad,

11
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preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos electronicos generados

por los servidores de la Entidad.

o Asegurar que las parametrizaciones del SGDEA de la entidad, cuente con la
participacion de la oficina de Gestién Documental, para que se genere una gestion de

informacioén articulada.

1.4.5 GESTION DEL CAMBIO.

Con el fin de mitigar las percepciones negativas frente a la implementacién del programa
de gestion documental, los cambios, modificaciones y/o actualizaciones del mismo
proceso, y la implementacion de los demas programas relacionados con la gestion
documental, y para una implementacion y éxito del Programa de Gestién Documental, es
necesario sensibilizar a los servidores publicos en todos los niveles de la estructura

administrativa de la Entidad.

Teniendo en cuenta esto se disenaron actividades comunicacionales que apoyan las

actividades de sensibilizacion en la Gestion Documental.

Los integrantes del equipo de trabajo se convierten en multiplicadores de las buenas
practicas en materia de Gestion Documental y en aliados de la oficina de Gestion
Documental, ya que los lineamientos definidos durante el proceso son producto de un

trabajo en equipo.

1.4.6 GESTION DEL CONOCIMIENTO.

Con el fin de desarrollar mejores practicas referentes al manejo documental en la Entidad,
la Secretaria General y la oficina de Gestion Documental realiza capacitaciones en temas
varios relacionados con el programa de gestién documental con el fin de sensibilizar y

capacitar a las areas en la implementacion del mismo.

12
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Il. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL.

2.1 DEFINICION E IMPORTANCIA.

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

cumplimiento de sus funciones quedan materializadas en documentos que deberan estar

disponibles para fortalecer la politica de Gestion Documental, es importante definir

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

con el “Decreto 1080 de 2015 en su Capitulo V, Articulo 8” son: Planeacion, Produccion,

Gestidn y Tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion

a Largo Plazo y Valoracién; por ello se resalta la importancia de la implementacién del

Programa de Gestién Documental y la politica General de Gestibn Documental en La

Sociedad Terminales de Transporte de Medellin S.A.

Politica General de Gestion Documental:

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

practicas de la Gestion Documental, orientadas a planeacion, produccion, gestion y

tramite, organizacion, transferencias, disposicion final de la documentacién y

preservacion a largo plazo y valoracion. externa e interna de la Entidad, segun la

normatividad vigente y almacenarla adecuadamente en el archivo correspondiente

de acuerdo con los Instrumentos Archivisticos. Ademas, direccionar los

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

de la informacién, con el fin de que esté disponible para los publicos que asi lo

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

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 Medellin S.A. aplica los conceptos designados a

cada una de las etapas por las que pasan los documentos en las fases activa, semiactiva

13
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e inactiva del documento, que conforman los acervos documentales de acuerdo a sus

valores documentales y tiempos de retencion.

En la fase activa los documentos se encuentran en Archivo de Gestion, desde el
comienzo hasta el cierre de su tramite, en la fase semiactiva la informacién reposa en
Archivo de Gestion o Archivo Central, seglin las Tablas de Retencion Documental,
donde su consulta es media, y en la Fase Inactiva, los Documentos reposan en Archivo
Central y si el veredicto de la valoracion lo amerita, se deben Transferir a Archivo
Histoérico; su consulta es regularmente baja.

ARCHIVO DE GESTION ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO HISTORICO

2.3 PLANEACION ESTRATEGICA DE LA GESTION DOCUMENTAL.

Para el desarrollo de la etapa de planeacion de todo lo que compete la gestion documental
de la Entidad, se tendran en cuenta los resultados obtenidos en diagnésticos, en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, en la planeacion estratégica sectorial, la politica de
gestion documental y los resultados de encuestas realizadas y como resultado de lo
anterior se realizara la implementacion, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion
Documental, el desarrollo de los procesos de planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracién, al igual que el desarrollo e implementacion de los diferentes programas

especificos de gestion documental.

2.4 PLANEACION TECNICA DOCUMENTAL.

En cuanto a la documentacion que se genera en la entidad, esta atiende a los parametros
establecidos de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion “MIPG”,
alineando dimensiones y politicas, ademas, todo documento que se produce debe cumplir

con parametros requeridos por los entes de control.

Es importante definir generalidades, metodologia para elaborar, actualizar, distribuir,
eliminar y controlar los documentos que forman parte del acervo documental de Sociedad
14
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Terminales de Transporte de Medellin S.A., para esto la Secretaria General y la Oficina de

Gestién Documental, toma parte activa en la planeacion y analisis archivistico de la

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

realizar las siguientes tareas:

Identificar las necesidades y los requerimientos de la Gestion Documental de la
Entidad, todo esto por medio de un diagnostico con todas las subgerencias y areas
productoras.

Formular planes, programas y proyectos y politicas que se requiera para la Gestiéon
Documental.

Definir, actualizar, ajustar y publicar los instrumentos archivisticos (tablas de retencion
documental TRD, Cuadros de Clasificacion Documental CCD, Programa de Gestion
Documental PGD, Tablas de Valoracién Documental TVD entre otros.

Actualizar la Tabla de Retencion Documental TRD de acuerdo con la produccion de
documentos de cada subgerencia o area.

Aplicar la Tabla de Valoracién Documental. Esta elaboracion se efectua por aprobacion
del Comité de Archivo teniendo en cuenta si se presentan fondos acumulados sin
criterios archivisticos.

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

Documental.

Asimismo, las areas deben participar en el disefio e implementacién de los diferentes

planes y programas relacionados con la gestion documental de la Entidad.

Comite
Institucional Comité de General

‘. . Oficina de
de Gestion y Archivo Gestion

Desempefio Documental
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2.5 PRODUCCION DOCUMENTAL.

Esta se enfoca a la forma de produccion, ingreso, formato, estructura y materiales (respecto
al papel que se usa). Este procedimiento comprende el ingreso o produccién de todos los
documentos de la Entidad, de igual manera la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental “TRD”.

Los servidores de Terminales de Transporte de Medellin 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 produccién de dicha documentacion
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 elaboraciéon de procesos, procedimientos, instructivos, planes, programas,
reglamentos y formatos, se deben seguir parametros concordantes con recomendaciones

de los entes de control, acogiendo el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion “MIPG”.

Para cada dependencia, mediante la aplicacion SAT, en el médulo Sistema Integrado de
Gestién, permite accesos diferentes “Formatos” que se emplean para la produccion

documental en el desarrollo de sus funciones.

En la produccion documental se debe tener en cuenta la produccién fisica que hace
referencia al papel, y la electronica que refiere a los documentos producidos mediante un

sistema de informacion.

Es importante generar la cultura de produccién documental, donde se le dé prioridad a la
produccidén electronica evitando copias o impresion redundante de documentos
electronicos, ademas obligatorio que todos los documentos producidos fisica o

electronicamente, cuenten con las firmas respectivas de los responsables.
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IDEA CON BASE EN UNA ;ﬂi’gﬁﬁﬂg’lgﬁé;ﬁ&;’:'ﬁ:ﬁg: FIRMA DEL DOCUMENTO
FUNCION ( RESPONSABLE PRODUCIDO
ELSIG DE TTM)
ACORDAR S
SOLICITAR ) FIRMA
SOPORTE FiSICO (PAPEL) [> [>
REMITIR MANUSCRITA
RESOLVER [>
INFORMAR
CONSTATAR SOPORTE ELECTRONICO [> FIRMA [>
REGISTRAR (DOC, XLS, PDF, etc.) ELECTRONICA
ETC...

2.6 GESTION Y TRAMITE.

Para el desarrollo de la gestion y tramite 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 Retencién Documental “TRD”, teniendo en
cuenta su tiempo de retencion en archivo de gestion y archivo central, como
también el cuadro de clasificacion documental y el uso del inventario documental.

En esta proceso se tiene en cuenta el conjunto de actuaciones necesarias para el
registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o
delegaciones, la descripcion o los metadatos, la disponibilidad, recuperacién y
acceso a la informacion para consulta de los documentos, el control y seguimiento

a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

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

hora y firma y se diligencia el formato "Recepcion de documentos”.

La recepcionista entrega los documentos al archivo. Donde el administrador

documental firma lo recibido.

17
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En la oficina de Gestion Documental y mediante el SGDEA a cada documento se le asigna
un numero Unico de radicado. Al comenzar cada ano, se iniciara la radicacion consecutiva
a partir del numero uno (0001). Se ingresa la correspondencia en el software SGDEA,
permitiendo la utilizacion de los flujos de trabajo y el inicio de la trazabilidad de los

documentos.

Para la radicacion se imprime una etiqueta en el SGDEA, este contiene la ciudad, fecha,
hora de radicacién, numero de radicado y el nombre de la Entidad. Se radican todos los

documentos publicos o si estan relacionado con asuntos de la Entidad.

Las facturas son un documentos que no requieren radicacion, pero la Entidad como
directriz tiene implementado asignar un numero 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 caracteristicas.

Comunicaciones oficiales internas: las cuales se envian desde una oficina de la entidad
a otra dependencia de la misma entidad, se debe radicar en la oficina de Gestion
Documental, manejan un consecutivo de correspondencia interna y su distribucion y
gestion, debe realizarse mediante el SGDEA, en busca de aplicar las politicas de cero
papeles.

Comunicaciones oficiales enviadas: Estas comunicaciones se envian desde una oficina
de la entidad a otra entidad o a una persona natural, se debe radicar en la oficina de Gestion
Documental, manejan un consecutivo de correspondencia enviada y muchas veces son

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

18
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Su distribucién y gestion, debe realizarse mediante el SGDEA, en busca de aplicar las

politicas de cero papeles y en otros casos con el apoyo de mensaijeria.

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

informacién de manera electrénica, se debe radicar en la oficina de Gestion Documental,

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

de PQRS, Su distribucion y gestion, debe realizarse mediante el SGDEA, en busca de

aplicar las politicas de cero papeles y en otros casos con el apoyo de mensajeria. Se

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

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

confusiones.

DOCUMENTO
PRODUCIDO
INTERNAMENTE
(DESTINO EXTERNO)
COMUNICACION OFICIAL
ENVIADA

e

DOCUEMTO PRODUCIDO
EXTERNAMENTE
COMUNICACION OFICIAL
RECIBIDA

DOCUMENTO
PRODUCIDO
INTERNAMENTE
(DESTINO INTERNO)
COMUNICACION OFICIAL
INTERNA

VENTANILLA UNICA
DE
CORRESPONDENCIA
(RADICACION)

SERECIBEY SE
RADICA MEDIANTE
ELSGDEA DE LA
ENTIDAD.

RADICADO DE SALIDA

CONSECUTIVO N®

202%01F***

FECHA

AAAA-MM-DD

RECIBIG O RADICO

TECNICO A.D.

REMITENTE

DESTINATARIO

RADICADO DE ENTRADA

CONSECUTIVO N®

202%02F***

FECHA

AAAA-MM-DD

RECIBIG O RADICO

TECNICO A.D.

REMITENTE

DESTINATARIO

RADICADO INTERNO

CONSECUTIVO N®

202%03F***

FECHA

AAAA-MM-DD

RECIBIG O RADICO

TECNICO A.D.

REMITENTE

DESTINATARIO

VENTANILLA UNICA
DE
CORRESPONDENCIA
(RADICACION)

SE DISTRIBUYE A
LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
COMPETENTES.

~ 0O m -4 Z 0O 0

$ | & | & | &

GERENCIA

SECRETARIA
GENERAL

SUBGERENCIA
DE
PLANEACION Y
DESARROLLO

SUBGERENCIA
TECNICA Y
OPERTIVA

SUBGERENCIA

FINANCEIREA Y
COMRECIAL

SETRAMITAN
LOS
DOCUMENTOS

SE GESTIONA LA
CONFORMACION
DELOS
EXPEDIENTES

B

¢ Se digitaliza toda la correspondencia que llega a la oficina de Gestion 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 informacioén es de acuerdo a las directrices de la alta direccion y lo que esté

definido en cada cargo.

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

almacenada fisicamente por el técnico administrativo archivo.
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Se identifica el destinatario interno.

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

asuntos.

e Los documentos externos, que se ingresan a los contratos, historias laborales,
procesos juridicos y disciplinarios, se registran en el formatos "Control entrega de

documentos” .

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

trazabilidad y envia al funcionario competente.

e Se debe precisar que la correspondencia externa pude ser enviada o recibida y
cada una tiene un consecutivo de radicacién diferente, es recomendable manejar

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

Ademas, este proceso cuenta con las siguientes condiciones generales:

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

recepcion, distribucion y tramite.

e La documentacién que llegue en sobre cerrado a la recepcion no podra abrirse

hasta que llegue a la oficina de Gestién 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 gestion de su tramite, y manejan un consecutivo que permite evidenciar la

trazabilidad del tramite y se gestiona mediante el SGDEA.
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SE GESTIONA LA
CONFORMACION
DELOS
EXPEDIENTES

By

FACTURAS RADICADO DE FACTURA SE TRAMITAN
Se radican para manejar CONSECUTIVO N° |202%04%*** E> GERENCIA LOS
un consecutivo de E> FECHA AAAA-MM-DD DOCUMENTOS
contral, pero estas RECIBIO O RADICO |[TECNICO A.D. R
tienen su respectiva REMITENTE SECRETARIA
" VENTANILLA UNICA VENTANILLA UNICA | E
numeracion. DESTINATARIO GENERAL
DE - DE G C
CORRESPONDENCIA RATHEATG DERESO TGN CORRESPONDENCIA| | O
RESOLUCIONES p CONSECUTIVO N° |202705%=*= . SUBGERENCIA 7
(RADICACION) (RADICACION) |5 N
Documeta que puede ser |:> FECHA AAAA-MM-DD ToT |:> DE
de cardcter interno o RECIBIG O RADICG |[TECNICO A.D. PLANEACION Y
SE RECIBE Y SE SE DISTRIBUYEA |R R
externo REMITENTE DESARROLLO
RADICA MEDIANTE LAS UNIDADES O O
DESTINATARIO L7
ELSGDEA DE LA ADMINISTRATIVAS L SUBGERENCIA
RADICADO DE CIRCULAR p
CIRCULARES ENTIDAD. CONSECUTIVO N° |202706*=** CoMPETENTESRY TECNICA Y
E OPERTIVA
Documeto que puede ser |:> FECHA AAAA-MM-DD
de cardcter interno o RECIBIO O RADICO |TECNICO A.D. SUBGERENCIA e
externo REMITENTE |:> FINANCEIREA ¥
DESTINATARIO COMRECIAL

2.6 ORGANIZACION DOCUMENTAL.

Los principios por los cuales se rige la organizacién de los documentos en los archivos de
la Entidad, son el respeto al origen o procedencia y al orden natural u original, los cuales
estan dados por la dependencia productora de los mismos.

La documentaciéon de la Entidad, estd clasificada de acuerdo con la estructura
administrativa y organizacional de Terminales de Transporte de Medellin 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 Retencién Documental aprobada por

el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

En esta actividad se clasifica, se ubica en el nivel adecuado, se ordena y se describe el
documento en gestién. Se organizan y clasifican los documentos, asi:

Clasificacion.

Este subproceso se desarrolla atendiendo la estructura organica de la Entidad en las
diferentes épocas segun su evolucion y cambios estructurales. Para el efecto se recopilan
las disposiciones legales, los actos administrativos y otras normas relativas a la creacién y
cambios estructurales de e implementa los instrumentos archivisticos, construidos para tal

fin en Terminales de Transporte de Medellin S.A.
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T 8 (et i

CONTRATO OMTRATO
B S AKX

5 TR,

LABOE AL HES TR,
L ABCHRAL

. ELAFRESA

THAN R
TADOR
LICENCIA ‘:‘"‘ A
TECMNOLONCA -
190011
. TIBLLATIAS M1
PROYECTO conTRAT || SERTRATD ———
W2 2802 202012 o EMPRE SA
r— TRAMEPOS
ol S ONES N TRATC DECLARADOMES _-’-\..“:h LA
L1 Add A TESURATIAS MQ2 L
L - I
Ordenacion.

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

el cual puede ser alfabético, onomastico, geografico, consecutivo, cronoldgico, etc., sin

embargo, en Terminales de Transporte Medellin, se prioriza el orden cronolégico;

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

lectura del 1 al N.

_ ﬁ
[ 3
1 2 2023/06/03
2023/02/19
2023/01/12 2023/01/13
2023/01/10
2023/01/09 ‘Ng?:T’\\AOENDE
FACTURA 001
. CONTRATO ACTADE INICIO
DESIGNACIONDE | 73,5053
SUPERVISION
cop

2023/10/19 2023/11/03

FACTURA002 INFORME FINAL

ﬂ
10
8 9
2023/12/18
2023/12/14
2023/11/05 112
ACTADE ACTADE
LIQUIDACION
AUDITORIA FINALIZACION
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Finalmente conformar el expediente, garantizando que la documentacion mas antigua se

coloque adelante y la mas antigua atras de la unidad de conservacion documenta.

‘ 200 folios (maximo) ‘

200

|

200

202

AdeE

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

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

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

Seccion 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 Medellin S.A.
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Descripcion.

Para la descripcion, se debe identificar campos especificos de acuerdo a las necesidades

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

caratulas y demas descriptores; en cuanto a informacion electrénica se debe normalizar la

gestion de registros de acuerdo a las normas ISO 30300 y 30301 ademas de ISAD-G,

adaptandose al contexto organizacional de Terminales de Transporte de Medellin S.A. Es

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

de una descripcion mas eficiente.

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

y los criterios de conformacion, organizacion, rotulacién, registro e inventario de

expedientes de archivo se deben ajustar a la normatividad vigente.

13. SECRETARIA GENERAL

NACIONAL LTDA
TERCERA PARTE

13.05.10 CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS
CONTRATO 051-2024 SEGURIDAD
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2.7 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

gestion hacia un archivo historico.

informacion transferida de manera eficiente.

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

Es necesario que la informacién a transferir esté previamente organizada y acompafada

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

FASE SEMIACTIVA DEL
FASE ACTIVA DEL DOCUMENTO |:> E> FASE INACTIVA DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO
ARCHIVO DE GESTION - ARCHIVO CENTRAL - ARCHIVO HISTORICO
R R
A A &
VALORES PRIMARIOS N P VALORES PRIMARIOS ¥ N £ VALORES SECUNDARIOS
s R SECUNDARIOS s c
1 U
F M F N
E A E D
JURIDICO O LEGAL R R R A CULTURAL
FISCAL £ e HISTORICO
CONTABLE c A c ! CIENTIFICO
ADMINISTRATIVO 1 1 A TECNICO
A A DD HH
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL (FUID)
ENTIDAD REMITENTE
ENTIDAD PRODUCTORA ARO MES DIA NT
UNIDAD ADMINISTRATIVA | |
OFICINA PRODUCTORA
OBJETO NT: Namero de
FECHAS RTE Fistco
NUOMERO NOMBRE DE LA NOMBRE DE LA W::n) mﬂu UMLDAD DE CONSERVACION “ miee
DE CODIGO | SERLE, SUBSERIE O UNIDAD PAPEL OTRO MOTAS
ORDEM ASUNTO socumentar | | e — rr | | B e
- Caja | Carpeta Inql:j: follas Tipo ‘Cantidaa electrénicos | el

[Elaberade par:

ombres

fcargn:

Mombres y
jcargo:

puombres y
lcargo:

[Firma

Firma

fEirma

lugar:

Lwgar:

Eugar: [Fecha:
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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 afo.

Consulta.

La consulta y recuperacion de la informacion es el conjunto de operaciones que permiten
acceder a la informacién contenida en los documentos de archivo por medio del SGDEA o
personalizado para lo cual se efectia un control de préstamos con el formato “Carpetas

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

La disponibilidad o recuperacion de la informacion se asegura mediante la correcta
identificacion y trazabilidad por parte de la persona responsable de su diligenciamiento,
indexacion en el software de Gestion Documental y archivo durante el desarrollo de los

procesos.

Los servidores efectuan la consulta por medio del Sistema de Gestion Documental o en las
carpetas fisicas 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: numero del radicado o

fecha y asunto; y para contratos, niumero 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 efectia con razén a que al momento de desvinculacién 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

informacion.
Los expedientes deben ser consultados dentro de la Entidad.

Se cuenta con instrumentos de control y recuperacion de la informacion:
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e Formato/ Registro de Préstamos

e Carpetas afuera del archivo control

e Recepcion de documentos

e Documentos recibidos

e Relaciéon mensajeria externa

e Control entrega de documentos para archivar a contratos
e Consecutivo Resoluciones

e Circulares.

o Consecutivo de Correspondencia recibida
e Consecutivo de Correspondencia enviada
e Consecutivo de Correspondencia interna
¢ Inventario de series documentales

e Tabla de Retencion Documental

Complementando este proceso la recuperacion electrénica de todo lo que se
encuentra registrado en el Sistema de Gestion Documental, se efectua por medio
de Backup de la informacion, el cual se realiza al servidor que soporta el Sistema
de Gestion Documental llamado SVGDOCUMENTAL SERVIDOR.

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS.

Frente a la disposicion de documentos, la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental, permite organizar y seleccionar los documentos de las areas, en sus
diferentes etapas de archivo para su conservacion total, temporal o su eliminacion
definitiva.

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

Gestidon de Desempefio, es necesario revisar y actualizar los tipos, subseries e incluso
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series documentales, al igual que se hace necesario revisar la actualizacion de este
instrumento teniendo en cuenta los documentos electrénicos.

En cuanto a la eliminacion documental (destruccion 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 conservacion y preservacion de documentos en sus distintos soportes.

2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO.

A través del disefio e implementacion del programa de conservacién y preservacion
documental, se determinaran los parametros, lineamientos y procedimientos necesarios
para realizar la adecuada conservacion y preservacion, de los documentos recibidos y
generados por la entidad, asimismo, el plan de trabajo a realizar para la aplicacion de la
seleccion, digitalizacion, microfilmacion y conservacion total de los documentos vitales

valorados como historicos.

Se procede tanto para los archivos de gestidon, como para el Archivo Central.
La conservacion y preservacion de los documentos definidos por Sociedad Terminales de
Transporte de Medellin S.A. garantizan la adecuada integridad fisica de los documentos

de archivo, al igual que su contenido y valor probatorio.
Condiciones generales para la conservacién y preservacion:

e Migracioén y/o conversion de los documentos cuyo soporte sea electrénico, asi 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
retencidn o conservacion establecido en la Matriz de Clasificacién Documental.

o En esta actividad se digitalizan los documentos y se consultan a través del software
de Gestion Documental, teniendo en cuenta los permisos tecnolégicos otorgados por

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

Infraestructura adecuada y optima para almacenar los documentos.

Procesos sistematizado (menos papel).

Papeleria y tintas adecuada (buen gramaje, desacidificada).

Lamparas led.

Aire acondicionado 10 horas al dia.

Estanterias y planoteca Optimas.

Se cumple con las medidas para el manejo del papel (ganchos, perforaciones).
Custodia de la informacién registrada en un software de Gestién Documental, por
medio del servidor virtual y Backup.

Digitalizacion de los documentos (escaner, impresora).

La informacidn es custodiada en el archivo, solo tiene control de acceso el personal
vinculado.

Se realizan restauraciones menores en los documentos que los requiera.

— ()
\ ) D Iy
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2.8 VALORACION DOCUMENTAL.

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

ellos revisan la normatividad vigente yde acuerdo a ello definen la valoracion

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

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

retencién en los archivos (previa justificacion) o por que se crea, modifica o elimina una

nueva serie, la solicitud sera sometida al Comité de Gestiéon de Desempefio de la entidad,

para su aprobacion presentando sustentacion tanto juridica como técnica.

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

| Archivo
| Historico

Valores Primarios

M Administrativo
™ Juridico y Legal
™ Fiscal

M Contable

Valores Secundarios

& Administrativo — Ley 1437 de 2011.
& Juridico y Legal - Ley 80 de 1993.

MFiscal - Estatuto tributario, art. 632.
P Contable - Ley 962 de 2015, art. 28.

-Conservacion
permanente

M Cultural - Ley 1185 de 2008. Ppatrimonio cultural.

& Histérico — N/A Relativa.

& Cientifico - Ley 2162 de 2021. INN.CIE.TEC.
& Técnico -Ley 2162 de 2021. INN.CIE.TEC.
& DD HH - Ley 1448 de 2011. vICRT.

M Cultural
M Historico
M Cientifico
& Técnico

MDD HH
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2.9 ARCHIVO TOTAL.

2.9.1 ARCHIVO DE GESTION.

Terminales de Transporte de Medellin S.A. en sus archivos de gestion, agrupa la

informacién activa de todas las dependencias de la entidad, La organizacién fisica de los

archivos de gestion se hace de acuerdo con las Tablas de Retencién 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 Medellin S.A. en su archivo central agrupa los documentos

transferidos por los distintos archivos de gestion 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 informacion de Archivo Central.

2.9.3 ARCHIVO HISTORICO.

En cuanto al archivo historico, la Entidad a través de las Tablas de Valoracion Documental

“TVD” identificara la documentacion que por su valor secundario (cultural, histérico,

cientifico) debe ser transferida al Archivo Histérico Distrital de Medellin.

2.10 TABLAS DE CONTROL DE ACCESO.

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

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

categorias de restriccion de acceso y seguridad de la informacion de la Entidad. En la
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elaboracion se deben seguir los parametros dados por el Archivo General de la Nacion de
acuerdo al Decreto 2609 del 2012, Decreto 1080 de 2015, ley 594 de 2000, ley 1437 de
2011, en materia de Gestién Documental para todas las Entidades del Estado.

Terminales de Transporte de Medellin S.A. en sus Tablas de Control de Acceso, clasificara

la informacion como Publica, Clasificada y Restringida.

2.11 TABLAS DE RETENCION Y DE VALORACION DOCUEMTAL

En las Tablas de Retencion Documental se encuentra el listado de series, subseries, tipos
documentales, areas y dependencias productoras, asi como el tiempo de retencion, la
disposicion final y demas aspectos relevantes para la clasificaciéon y manejo de documentos
de archivo de Sociedad Terminales de Transporte de Medellin S.A. Por otra parte, es
posible que la entidad realice reestructuraciones que den origen a la modificacién de
procesos o estructura administrativa lo cual implica la creacion y/o reasignacién de series

y subseries documentales.

Las Tablas de Retencion de Sociedad Terminales de Transporte de Medellin 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 Resolucién 088 del 13 de Julio del
2005. Las tablas de Retencion Documental fueron actualizadas en el Comité de Archivo
042 del 10 de abril del 2015.

Las Tablas de Valoracion Documental de Sociedad Terminales de Transporte de Medellin
S.A,, tienen informacion histérica desde el afio 1977 hasta el 2004, para realizar una
seleccion de la documentacion que exista en fondo acumulado y que estaba dispuesta sin
un criterio archivistico, en su momento. Las Tablas de Valoracion 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 Resolucion de Gerencia 246 del

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

de 2015, en esta misma Resolucion se aprobd la eliminacion del inventario de documentos.

Las tablas de retencion y valoracién documental deben contar con un instructivo de TRD y
TVD, donde se establecen las pautas para su implementacion y aplicaciéon, normas que
reglamentan la administracién de los documentos en Sociedad Terminales de Transporte
de Medellin S.A; ademas orienta a los servidores responsables de las diferentes etapas

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

2.12 BANCOS TERMINOLOGICOS

En cumplimiento a la ley 1712 de 2014 de transparencia, Terminales de Transporte de
Medellin S.A., elaborara este instrumento archivistico, ligandolo con el Cuadro de
Clasificacion Documental “CCD” y las Tablas de Retencion Documental “TRD”. Para la
elaboracion del mismo, se seguiran los parametros y directrices del Archivo General de la
Nacioén del Decreto 2609 del 2012, Decreto 1080 de 2015, ley 594 de 2000, ley 1437 de

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

ll. PROGRAMAS ESPECIFICOS.

3.1 NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS.

El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos para Terminales de
Transporte de Medellin S.A., hace referencia a un conjunto de procesos donde se
establecen lineamientos y metodologias para gestion de formularios, garantizando los
metadatos indicados, con una descripcidn que garantice metadatos de: contexto, contenido
y estructura; acogiendo la norma ISO 30300, se debe garantizar fiabilidad, integridad,

autenticidad, usabilidad y disponibilidad, ademas 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 mas eficientes durante la gestién, ademas es
fundamental revisar los formatos y formas del listado maestro de documentos, para utilizar
los formatos indicados para cada documento.

Con una gestiéon de formas y formularios adecuada, optimiza la gestién documental de la
entidad.

3.2 DOCUMENTOS VITALES Y ESCENCIALES.

El programa de Documentos Vitales para Terminales de Transporte de Medellin S.A., hace
referencia a un conjunto de procesos donde se establecen lineamientos y metodologias
para la salvaguardar los documentos que son esenciales para soportar y restablecer la

operacién de la Entidad, durante y después de una situacion de emergencia.

Las siguientes son las actividades a desarrollar para lograr la identificacion de los
documentos vitales en la Entidad:

e Liderar el proceso de identificacion de documentos vitales a través de la oficina de
Gestion Documental.

¢ Recopilar la informacion en cada una de las areas para relacionarla en el Registro
de Activos de Informacion.

¢ Recibir informacion veraz y oportuna, por parte de las areas sobre los tipos
documentales considerados vitales.

o Definir la descripcion, soporte, lugar de consulta, formato, frecuencia de
actualizacién, version (si aplica), confidencialidad, atributos de seguridad y
atributos de conservacion de cada documento vital.

o Diligenciar el Registro de Activos de Informacion, con base en la informacion
suministrada para dar cumplimiento a la Ley de transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica 1712 de 2014.

e Acordar los métodos de proteccion, almacenamiento y recuperacion de los
documentos vitales y esenciales de la Entidad, conjuntamente con los Planes

destinados para tal fin.
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o Establecer lineamientos para garantizar el almacenamiento y custodia de los
documentos fisicos de la Entidad.

e Garantizar el adecuado almacenamiento y conservacion de los documentos
electronicos considerados vitales para la entidad, en acuerdo con la Oficina de
Sistema y el Grupo de Gestion Documental.

o 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. Gestion
Documental ha identificado la documentacion considerada de vital importancia
para garantizar el normal funcionamiento de la organizacion a través de unas las
siglas DVE que hace alusién a Documento Vital y Esencial.

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

Los recursos econdmicos dependen del presupuesto anual asignado a Gestion
Documental; el cual debe disponer de un servidor idéneo, que se encargue de realizar las
visitas respectivas a cada una de las dependencias con el fin de obtener la informacion
necesaria de la documentacion que se produce e incorporarla al Registro de Activos de
Informacién y/o al indice de Informacién Clasificada y Reservada, clasificarla e identificarla

en los archivos de gestion y central.

3.3 GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONCOS Y ARCHIVO.

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo “SGDEA” de Terminales de
Transporte de Medellin S.A., estd encaminado a alinear los procesos y la producciéon de
documentos electronicos a las politicas de la Entidad segun los criterios y caracteristicas
definidas en la norma. De igual forma identificar los lineamientos en cuanto a la generacion,
manejo, conservacion y disposicién de los documentos electronicos, al igual que fomentar
y adoptar en los procesos de la entidad de manera responsable y organizada el uso de
documentos electronicos que garanticen el cumplimiento de planes y programas, los
lineamientos y procesos de gestion documental segun las indicaciones de la Secretaria

General, por medio de la oficina de Gestiéon Documental.
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Las acciones por parte de la oficina de gestion documental respecto a la gestién de
documentos electronicos de archivo, debe alinearse con las capacidades del software de

gestion documental, elegido por la entidad para dicha gestion.

3.4 ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS.

El programa de archivos descentralizados de Terminales de Transporte de Medellin S.A.,
no se encuentra muy desarrollado, puesto que la totalidad de sus documentos son
albergados en depésitos dentro de la entidad, se cuenta con un espacio importante dentro
en la oficina de gestion documental y ademas con un local adicional donde reposa en su
mayoria informacién financiera.

A mediano plazo se pretende adecuar un local para aplicar los procesos de gestidn
documental a cabalidad, teniendo en cuenta los instrumentos archivisticos, pudiendo

diferenciar los archivos de gestién, central e histérico.

3.5 REPROGRAFIA.

El programa de reprografia en Terminales de Transporte de Medellin S.A., abarca la
tecnologia y métodos utilizados para reproducir informacién, ya sea para su gestiéon o
consulta.

La entidad cuenta con un SGDEA, el cual esta en capacidad de gestionar la informacion
en formatos electrénicos, para ello estos documentos deben ser digitalizados, y en la fase
del escaneo, se deben utilizar equipos adecuados; en las oficinas de gestion se cuentan
con escaneres de baja potencia, puesto que los escaneos no son muy frecuentes, en la
oficina de gestion documental y donde se maneja mayor volumen documental, utilizan
escaneres de mediana potencia, los cuales cuentan con las caracteristicas adecuadas para
una digitalizacién en 6ptimas condiciones.

Respecto a las impresiones y fotocopias, se cuentan con multifuncionales, asignadas por
dependencias, y mediante las cuales se puede imprimir la informacion que se requiera y

también fotocopiarla.
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El etiuetado también es relevante en la entidad, por lo tanto, cada que se radica
informacion es necesario imprimir el radicado arrojado por el SGDEA, el cual se realiza

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

3.6 DOCUMENTOS ESPECIALES.

El programa de Documentos Especiales en Terminales de Transporte de Medellin S.A.,
esta orientado a garantizar la conservacion de los documentos de archivo que no estan en
soporte convencional, con la finalidad de preservar y custodiar aquella informacion que
esta en soportes no convencionales y/o soportes nuevos.
Establecer criterios de descripcion documental, para la identificacion de documentos
especiales. Definir lineamientos para garantizar la conservacién y preservacion de
documentos especiales de acuerdo con los requisitos exigidos por el Archivo General de
la Nacién y la normatividad vigente y de acuerdo con los procesos de la entidad.

¢ Recursos Humanos: Profesional Gestién Documental.

e Recursos Técnicos: Insumos y medios necesarios para la ejecucion de actividades.

e Recursos Logisticos: Cronograma

e Frecuencia: anual Disefo y formalizacion del Formato para descripcion para este

tipo de documentos.

Ejemplos de documentos especiales:

e Medios fisicos: Planos, mapas, artes finales, periédicos, libros.
e Medios graficos: Rollos de microfilm.

e Medios o6pticos: CD, Bluray, DVD, Mini Disc.

e Medios magnéticos: Cintas de video

o Estado sdlido: 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 identificacion y planeacion de las
metodologias mas acertadas para brindar a los servidores publicos de la Entidad, las
herramientas conceptuales y técnicas en materia de gestion documental, que permitan el
cumplimiento de las politicas y procedimientos enmarcados en el Programa de Gestion
Documental, es importante que este plan incorpore la Gestién Documental, como un
componente fundamental.
Temas a capacitar:
e Gestion documental general; ciclo de vida del documento, 8 procesos de gestién
documental, legislacion.
¢ Instrumentos archivisticos; cuales son y como se aplican.
¢ Organizacion de documentos en formato fisico. (Contratos, Historias laborales entre
otros.
o Documentos electrénicos de archivo.
o Medicion de archivos; metros lineales, cuadrados y cubicos.
e Tablas de retencidn inventarios documentales y transferencias.
¢ Conservacion preventiva
e Comunicaciones oficiales.

3.8 AUDITORIA'Y CONTROL.

El programa auditoria y control en Terminales de Transporte de Medellin S.A., respecto a
la Gestion Documental se desarrolla acatando las instrucciones del area de planeacion.
Para auditar la gestion documental, es necesario definir los componentes a auditar, para
ingresarlos al plan de auditoria y de esta manera ejecutar el ejercicio.

Es importante auditar cada componente y definir la norma técnica con la que se realizara,
en el caso de gestion documental es la 30301, de manera articulada con el MIPG, sin
embargo, el proceso se realizara con las normas acogidas por en la entidad.
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IV. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD.
4.1 FASE PLANIFICACION DE IMPLEMENTACION.
PLAN ESPECIFICO OBJETIVO ALCANCE INDICADOR
Aplica a los
documentos de
e . archivo fisico y
Identificar, seleccionary L, . .
electronico Actividades
proteger los documentos |. e .
identificados como realizadas
Programa de en un eventual caso de . .
. vitales en la entidad, |sobre las
documentos vitales y | desastre, de tal manera . L
) ante la ocurrencia de | actividades
esenciales. que se asegure la .
o siniestro por programadas
continuidad de la . . .
. fendmeno natural, por vigencia.
operacion. ..
efectos fisicos,
biolégicos o
humanos.
Identificar los .
Programa de . . . . Actividades
lineamientos, parametros, |Aplica a los .
documentos - realizadas
: . procesos y procedimientos | documentos de
especiales (graficos, . P sobre las
necesarios para el archivo fisico en .
sSonoros, . . actividades
o adecuado manejo de los | formato diferente al
audiovisuales, planos, . programadas
mapas, etc.) documentos especiales papel. or vigencia
pas, efc. recibidos en la Entidad. P 9 '
Alinear los procesos y la
produccion de
documentos electronicos a
las politicas de la Entidad
segun los criterios y Avlica a los
Sistema de gestion de | caracteristicas definidas P Actividades
) documentos .
documentos en la norma. De igual . realizadas
g : recibidos y
electronicos y archivo | forma fomentar y adoptar enerados sobre las
“‘SGDEA” en los procesos de g . actividades
. , electrénicamente o
implementado segun | manera responsable y . programadas
. . digitalizados en la . .
plan de trabajo. organizada para el uso de . por vigencia.
. Entidad.
documentos electrénicos
que garanticen el
cumplimiento de planes y
programas los
lineamientos y procesos
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de gestion documental
segun las directrices
dadas por la oficina de
Gestion Documental.
Complementar los
arametros, lineamientos .
P . , . Actividades
y procedimientos, asi Aplica a todos los .
Programa de . realizadas
., como mejorar los documentos
Conservacion y . . sobre las
- procesos necesarios para |recibidos y o
Preservacion . actividades
realizar la adecuada generados en la
Documental. L . programadas
conservacion de los Entidad. or vigencia
documentos recibidos y P 9 '
generados por la Entidad.
Instrumentos
archivisticos
actualizados y Instrumentos

publicados (PINAR,
PGD, TRD, Inventario
Documental, Cuadro
de Clasificacion
Documental, Tablas
de Control de Acceso,
Bancos
Terminolégicos).

Mantener articulados los
procesos de gestion
documental en la Entidad
através dela
actualizacion de los

instrumentos archivisticos.

Aplica a todos los
instrumentos
archivisticos
generados en la
Entidad.

archivisticos
actualizados
sobre
instrumentos
archivisticos
por actualizar.

Identificar el listado de
series con sus

. . Aplica a toda la Actividades
correspondientes tipos ., .
. documentacion que |realizadas
L, documentales que aplican .
Tablas de Valoracion - se haya producido sobre las
B Y a toda la documentacion . .
Documental “TVD”. . antes de la primera | actividades
que se haya producido e
., version de TRD en la | programadas
antes de la aprobacion de entidad or vigencia
la primera version de TRD ) P 9 '
en la entidad.
Mantenimiento del . Apli todos |
antenimiento de Mantener actualizados y plica a todos fos Documentos

Sistema de Gestion
de Calidad de la
Gestion Documental,
de acuerdo con el
Modelo Integrado de

publicados los

documentos que soportan
los procesos de la gestion
documental de la Entidad.

documentos del
proceso de Gestién
Documental que se
encuentren
publicados.

actualizados
sobre
documentos
por actualizar.
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Planeacion y Gestidon
“‘MIPG”.

Instrumentos de la
Gestion de
Informacion Publica
actualizados y
publicados en pagina
web (indice de
Informacion
Reservada y
Clasificada, Cuadro

Actualizar y publicar los

documentos de gestion de

informacion publica
conforme a la ley de

Aplica a todos los
instrumentos de
Gestion de
Informacion Publica

Documentos
actualizados
sobre

documentos

de Activos de Transparencia. y archivisticos. por actualizar.
Informacion,
Esquema de
Publicacion de
Informacion).
Disenar e implementar
Servicios una herramienta que Datos

complementarios de
gestion documental

permita generar datos

estadisticos mas exactos

para la medicién del

Aplica los procesos
directos de gestion
documental.

estadisticos
mensuales del

medidos. . proceso.
proceso de gestion
documental.
o . Aplica a todos los o
Disefar plan de trabajo P Actividades
. programas y .
.. _ | que articule los programas . realizadas
Plan de Conservacién s procesos de gestion
y procesos de gestion sobre las
Documental documental .,
. documental referentes a la . actividades
(analogos). - relacionados con
conservacion documental programadas
. temas de . .
de la Entidad. . por vigencia.
conservacion.
Disefiar y mantener el Aplica a todos los Procesos y
: modelo de articulacion de rogramas rogramas
Sistema Integrado de ) : prog y L P .g
e dent los lineamientos, procesos de gestion | articulados
Conservacion “SIC”.
programas y procesos documental sobre
referentes a la relacionados con procesos y
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conservacion documental |temas de programas a
de la Entidad. conservacion. articular.
Brindar herramientas Contempla las

conceptuales y actividades de

metodoldgicas en materia | capacitacion

L ) Actividades
de gestion documental a | necesarias para la .
. o . . realizadas
Plan de los servidores publicos de |implementacion del
o . . .. | sobre las
Capacitaciones la entidad, que permitan el | Programa de Gestién .
. . actividades
Gestiéon Documental. | cumplimiento de las Documental
I, o programadas
politicas y procedimientos |enmarcado en el . .
e por vigencia
enmarcados en el Plan Institucional de
Programa de Gestion Capacitacion de la
Documental. Entidad.

4.2 FASE DE SEGUIMIENTO.

Esta fase hace referencia al proceso de monitoreo y analisis continuo del PGD que se
traducira en acciones de revision y evaluacion de la Gestion Documental mediante:

a) Validacién del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de
trabajo de implementacién del PGD en la entidad, mediante las actividades de
auditoria y seguimiento.

b) Supervisién y evaluacion del funcionamiento y conformidad de los recursos y
aplicaciones dispuestos para la Gestion Documental, mediante auto inspecciones
lideradas desde la Seccién de Archivo.

c) Aplicacion de controles periddicos para la identificacion de posibles cambios que
afecten la Gestién Documental de Terminales de Transporte de Medellin S.A.

4.3 FASE DE MEJORA.

El proposito de esta fase es el de mantener los procesos y actividades de la Gestidon
Documental de la Entidad en disposicion continta y permanente de innovacion, desarrollo
y actualizacion.
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Terminales de Transporte de Medellin S.A. debe aplicar la politica de Gestion Documental
para promover el desarrollo y aplicacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora,
resultantes de la evaluacion de la gestion documental y de los procesos de revision,
auditoria, autocontrol, analisis de datos, recomendaciones y rendicién 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 Gestion
Documental y prevea acciones relacionadas con los cambios significativos en politicas,

lineamientos, requisitos, recursos y necesidades de la Entidad.

4.4 FASE DE ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

El programa de Gestion Documental de Terminales de Transporte de Medellin S.A., es un
documento susceptible de mejoras continuas, por lo que la Secretaria General mediante la
oficina de Gestion Documental, estara 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 Gestién y Desempefio, avalara los cambios y la Subgerencia de
Planeacion Desarrollo, hara lo propio para la actualizacién y normalizacion en Modelo

Integrado de Planeacién y Gestion “MIPG”.

V. CRONOGRAMA.

PROGRAMAS DESCRIPCION VIGENCIA | VIGENCIA | VIGENCIA | VIGENCIA
ESPECIFICOS 2025 2026 2027 2028
NORMALIZACION DE | Revisién y
FORMAS Y | actualizacion de
formatos fisicos y de
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FORMULARIOS
ELECTRONICOS.

formularios
electrénicos.
Frecuencia anual.

DOCUMENTOS Garantizar que los
VITALES Y | documentos vitales y
ESCENCIALES. esenciales de TTM y
con disposicion final
CONSERVACION
TOTAL, tengan las
condiciones
adecuadas,
independientemente de
su formato.
Frecuencia anual.
GESTION DE | Verificar que todos los
DOCUMENTOS documentos
ELECTRONICOS DE | electrénicos de

ARCHIVO.

archivos, tramitados a
través un sistema,

conserven sus
caracteristicas, de
acuerdo a lo
parametrizado.

Frecuencia mensual.

ARCHIVOS
DESCENTRALIZADOS.

Aprovechar al maximo
los espacios externos a
la oficina de Gestion
Documental,
designados para
custodia y gestion de
archivos.

Frecuencia semanal.

REPROGRAFIA.

Utilizar los métodos de
reprografia 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
caracteristicas
especificas de formato.
Frecuencia anual.
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PLAN DE | Capacitar en materia de
CAPACITACIONES. Gestion Documental al
personal de TTM, de
acuerdo a los
cronogramas
concertados.
Frecuencia semestral.
AUDITORIA Y | Participar  en el
CONTROL. programa de auditoria

de la entidad, acatando
las recomendaciones
en materia de gestion
documental.
Frecuencia anual.
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