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“Por la cual se establecen las directrices que en materia de gestion documental y
organizacién de archivos, que deben cumplir los sujetos de supervision de la
Supelintendencia de Puertos y Transporte”

EL SUPERINTENDENTE DE PUERTOS Y TRANSPORTE

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las previstas en el numeral 18 articulo 7
del Decreto 1016 de 2000 y el articulo 2.8.2.3.1del Decreto 1080 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con los articulos 209 de la Constitucion Politica, la funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones.

Que el numeral 18 del articulo 7 del Decreto 1016 de 2000, establece como funcién del
Superintendente de Puertos y Transporte, entre otras, expedir los actos administrativos que
como jefe de organismo le corresponde, asi como los reglamentos e instrucciones internas
que sean necesarios para el cabal funcionamiento de la Entidad.

Que el ambito de aplicacidn de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, comprende la
Administracion Publica en sus diferentes niveles, por lo cual se hace necesario establecer que
los sujetos de supervision de la Superintendencia de Puertos y Transporte cumplan con la
citada Ley y demas normas reglamentarias en lo que tiene que ver con la adecuada
organizacion y control de sus documentos de archivo, independientemente del soporte en el
cual se encuentren.

Que el paragrafo primero del articulo 2.8.2.3.1 del Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015, por
el cual se expidié el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, estipula que es
responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos sectores,
establecer normas para el manejo de los archivos de las entidades privadas bajo su
inspeccion y vigilancia, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y demas
normas reglamentarias, previa coordinacion con el Archivo General de la Nacion.

Que el articulo 2.8.2.8.1 del Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015, dispone que la
responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos sectores.,
establecer normas para la formulacién, implementacion y evaluacion del Programa de Gestion
Documental de las entidades privadas bJjo su inspeccion y vigilancia, de conformidad con lo
establecido en Decreto, la Ley General de Archivos y demas normas reglamentarias.

Que para el adecuado desarrollo de los objetivos y facultades que por ley estan a cargo de la
Superintendencia de Puertos y Transporte, asi como para el adecuado seguimiento a las
politicas impartidas para el sector, se hace necesario exigir a los sujetos de supervision de
esta Entidad, el oportuno cumplimiento de los preceptos establecidos en la Ley 594 de 2000,
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y sus normas reglamentarias, con el fin de disponer de documentos y de informacién util,
veraz y oportuna para la verificacion de la gestion de las mismas.

Que para el desarrollo del ejercicio de inspeccion, control y vigilancia por parte de los
distintos agentes del Estado, se hace necesario exigir la adecuada organizacion de sus
documentos y archivos, producto del desarrollo de las actividades que realicen.

Que el articulo 2.8.2.3.3 del Decreto 1080 de 2015, establece que las entidades privadas que
cumplen funciones publicas que sean liquidadas, suprimidas o intervenidas, una vez
decretada la liquidacion, supresién o intervencion, deberan levantar inventario de los
documentos y archivos que se deriven de la prestacién del servicio publico respectivo, el cual
debera ser entregado a la entidad interventora o a la que se transfieren las funciones, con el
fin de mantener un control sobre los mismos.

Que el articulo 24 del Acuerdo 005 del 15 de marzo de 2013, del Archivo General de la
Nacion, atribuye a los Ministerios y Superintendencias, en sus respectivos sectores, la
responsabilidad de establecer mecanismos dirigidos a los sujetos de supervisién de la
Superintendencias, con el objeto de que cumplan con la adecuada organizacion,
conservacion, control y servicios de sus archivos en atencion a los parametros establecidos
en la ley.

Que para efectos del adecuado desarrollo de los objetivos, funciones y facultades a cargo de
la Superintendencia de Puertos y Transporte, asi como para el eficiente funcionamiento de las
politicas impartidas para el sector, se hace necesario que los sujetos, cuya inspeccion, control
y vigilancia corresponde a esta Entidad, adelanten programas de gestién documental que
garanticen la adecuada organizacion de sus archivos, facilitando tanto la toma de decisiones
como el acceso y disponibilidad de la informacion cuando esta sea requerida.

Que en cumplimiento del numeral 8 del articulo 8, del Caédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, el proyecto de acto administrativo fue
publicado en la pagina WEB de la Superintendencia de Puertos y Transporte, del dia 4 de
octubre de 2016 al 10 de octubre de 2016, con el fin de recibir los respectivos comentarios y
sugerencias. Sin embargo, no se recibieron observaciones.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1, Objeto. La presente Resolucion tiene por objeto establecer las directrices que en
materia de gestién documental y organizacién de archivos deben cumplir los sujetos de
supervision de la Superintendencia de Puertos y Transporte, para el cumplimiento de la
normatividad archivistica nacional, asegurando la adecuada produccion, recepcion,
distribucién, organizacién, conservacion, recuperacion y consulta de los documentos de
archivo a nivel interno y de los ciudadanos y de las entidades del Estado, que en el ejercicio
de sus funciones los requieran, garantizando la disponibilidad de la informacién.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. La presente Resolucién aplica para todos los
supervisados por la Superintendencia de Puertos y Transporte, quienes deberan contar con
archivos institucionales técnicamente organizados y dotados, de forma que se facilite el
cumplimiento de la normatividad archivistica.

Articulo 3. Instrumentos archivisticos para la gestion documental. Los supervisados por
Superintendencia, deberan elaborar, adoptar e implementar los siguientes instrumentos
archivisticos para asegurar la organizacion de sus archivos:

a) Programa de Gestion Documental.

b) Tabla de Retencién Documental.

c) Tabla de Valoracion Documental (aplica para los supervisados que posean fondos
acumulados).

d) Reglamento Interno de Archivo. C\z‘,
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Paragrafo. El cumplimiento de las disposiciones adoptadas mediante la presente Resolucion
y las demas normas relacionadas en materia archivistica, es responsabilidad de los
representantes legales de las empresas, verificar que todos los instrumentos estén
debidamente documentados. La falta de cumplimiento de dichas disposiciones, acarrean
responsabilidad no solo por parte de la persona juridica vigilada, sino también de quien ejerce
la representacion legal.

Articulo 4. Organizacion y conformacion de los archivos. La organizacion de los archivos
debera realizarse a partir del Cuadro de Clasificacion Documental y de la Tabla de Retenciéon
Documental, mediante la conformacién de expedientes agrupados en series y sub-series
documentales, atendiendo al principio de procedencia, el orden original y al ciclo vital de los
documentos, independientemente del soporte en cual se encuentren.

Articulo 5. Programa de gestion documental. En la implementacion del programa de
gestion documental, se podra contemplar el uso de nuevas tecnologias de informacion,
empleando para ello cualquier medio técnico, electrénico, informatico, éptico o telematico
para la produccion, conservacion y servicios documentales de archivo, siempre que quede
garantizada la organizacion archivistica, la autenticidad, posterior consulta e integridad, asi
como la interoperabilidad de los sistemas, seguridad y perdurabilidad de la informacion, el
ciclo vital de los documentos, la posibilidad de reproduccion y el funcionamiento razonable
del sistema, durante el tiempo establecido en la Tabla de Retencién Documental para cada
una de las series documentales.

Articulo 6. Tablas de Retencion Documental. Las Tablas de Retencién Documental
adoptadas por los sujetos de supervision de la Superintendencia de Puertos y Transporte,
deberan ser publicadas en las Pagina Web de los supervisados y estar a disposicion para
cuando la Superintendencia las requiera, incluso en las visitas de inspeccion.

La Superintendencia de Puertos y Transporte, podra solicitar ajustes a las Tablas de
Retencién Documental.

Articulo 7. Eliminacién de documentos. De conformidad con la normatividad archivistica
vigente, la eliminacién de documentos de archivo sélo podra realizarse con autorizacion del
representante legal de los sujetos supervisados y se levantara un acta, en la que debera
constar el listado de los documentos cuya eliminacion haya sido autorizada.

Articulo 8. Funcionamiento de los sistemas de archivo. Para el correcto funcionamiento
de los sistemas de archivo, los sujetos de supervision de la Superintendencia de Puertos y
Transporte y sus representantes legales, deberan proporcionar el recurso humano, los
medios fisicos tecnoldgicos y econdémicos, que se requieran para la adecuada conservacion,
organizacion, administracion y consulta de los documentos.

Articulo 9. Entidades suprimidas, liquidadas, fusionadas o intervenidas. Cuando se
supriman, liquiden, fusionen o intervengan las empresas sujetas de supervision de la
Superintendencia de Puertos y Transporte, estas deberan implementar un plan integral de
archivo y levantar inventario de los documentos y archivos que se deriven de la prestacion del
servicio publico respectivo, de los documentos histéricos y de las series que respalden los
derechos de los empleados y ciudadanos, tales como: expedientes laborales, nomina y
documentacién contable, asi como las actas y demas documentos que den cuenta del
desarrollo de la empresa. El cual deberd ser entregado a la entidad interventora o a la
empresa o entidad a la que transfiere sus funciones y una copia a la Superintendencia de
Puertos y Transporte, para su respectivo seguimiento, sin que tales documentos deban
permanecer custodiados.

Paragrafo 1. Cuando una empresa supervisada por la Superintendencia deje de existir de
manera definitiva, podran entregar al Archivo General de la Nacion, los archivos, los
documentos de caracter histérico y los documentos que respalden los derechos de los
empleados, cumpliendo las condiciones y requisitos que establezca dicha Entidad, a quien

2[2 %

ara tales efectos debera solicitar concepto. : \
y Q o\

%f



061583 10 NOV 7016
RESOLUCION No. DE Hoja No. 4

“Por la cual se establecen las directrices que en materia de gestion documental y organizacion de archivos deben
cumplir los supervisados de la Superintendencia de Puertos y Transporte”

Para ello, deberan verificar y asegurar dentro de su presupuesto, los recursos necesarios
para la implementacién del plan integral de archivo y su respectiva entrega.

Articulo 10. Inspeccion y vigilancia. La Superintendencia de Puertos y Transporte, podra
realizar en cualquier momento actividades de inspeccién y vigilancia, para verificar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Resolucion y las demas
complementarias en tema de archivo.

Articulo 11. Lineamientos para la elaboracion de la Tabla de Retencién. Adoptase como
parte integral de la presente Resolucién el anexo Unico, que se establece la elaboracién de
instrumentos archivisticos.

Articulo 12. Normas complementarias. Los aspectos no contemplados o reglamentados en
la presente Resolucion, se deberan ejecutar conforme a la Ley General de Archivos y demas
normas reglamentarias.

Articulo 13. Periodo de Transicion. La presente Resolucién establece un plazo de un (1)
afio contado a partir de su expedicién, para que los sujetos de supervision de la
Superintendencia de Puertos y Transporte, elaboren sus Tablas de Retencién Documental y
adopten el Programa de Gestion Documental respectivo, el cual debera incluir politicas para
la gestion de documentos electronicos de archivo. Asi como, un plan para la organizacion
de fondos documentales acumulados, cuando haya lugar.

Articulo 14. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y se publicara en
la pagina web de la Superintendencia de Puertos y Transporte y en el Diario Oficial

UBLIQUESE Y CUMPLASE
1651563 1.0 NOV 2016

Dada en Bogota, D.C. a los

JAVIER JARAMILLO RAMIREZ
Superinter\dente de Puertos y Transporte

Elaboré: Lucy Nieto Suza, Claudia Sepulveda, Angela Galingé
Revisé: Alcides Espinosa Ospino - Secretario General %
Lina Maria Margarita Huari Mateus- Delegadade Transito y Trasporte Terrestre Automotor‘yﬁ"
Juan Pablo Restrepo Castrillén — Jefe Oficina Asesor?uridica — Delegado de Concesiones e Infraestructura (E 4A

Andres Lafias Romero — Delegada de Puertos (E)
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ELABORACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y EVALUACION DE LA TABLA DE
RETENCION DOCUMENTAL

La Tabla de Retencion Documental es un listado de series, subseries y sus
correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una entidad o empresa en
cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna un tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion, central e historico.

La elaboracion de las TRD se basa en la estructura organica funcional de la empresa y se
apoyan en los inventarios documentales de los archivos de gestion, lo que permite identificar
series y subseries documentales.

Si la empresa aun no cuenta con su Tabla de Retencién Documental, requisito para
implementacién del Programa de Gestion Documental, proceda con la elaboracion siguiendo
la metodologia expresada en el Mini — Manual de Tablas de Retencion y Transferencias
Documentales — expedido por el Archivo General de la Nacion, que contempla las siguientes
etapas:

1.1 Etapa I: Investigacion preliminar sobre la institucion

1.1.1 Compilar la informacion institucional

= Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion vy
cambios estructurales de la empresa.

»  Estructura interna vigente de la empresa, manuales de funciones y de procedimientos.

=  Organigrama actual y asignacion de funciones.

1.1.2 Entrevistar a los productores de los documentos de la institucion.

= |dentificar y definir las unidades documentales.

= Analizar la produccién y tramite documental teniendo en cuenta los manuales de
procedimientos de las dependencias.

= |dentificar los valores primarios de la documentacion.

1.2 Etapa lI: Analisis e interpretacion de la informacion recolectada

= Analizar la produccion y tramite documental teniendo en cuenta las funciones
asignadas a las dependencias y los manuales de procedimientos.

« |dentificar los valores primarios de la documentacion o sea los administrativos, legales,
juridicos, contables y/o fiscales.

= Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

= Establecer los tiempos de retencion o permanencia de las series y subseries
documentales en cada fase de archivo: Gestién, Central e Histdrico, con el fin de
racionalizar la produccién y garantizar la proteccion del patrimonio documental de la
empresa, desde el momento en que se produce el documento hasta su disposicion final.

«  Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la
consulta y las normas internas y externas que regulan su produccion.

« Determinar el destino final de la documentacién ya sea para su conservacion total,
seleccion o eliminaciéon. La seleccion puede aplicarse a documentacién no vigente
administrativamente, a series documentales cuyo contenido se repite 0 se encuentra
registrado en otras series; a series documentales cuyo valor informativo no exige su
conservacion total.

1.3 Etapa lll: Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion Documental

" Elaborar la de propuesta de Tabla de Retencion Documental teniendo como punto de
partida las series y subseries documentales que tramita y administra cada dependencia. Las
TRD deben presentarse acompafiadas de una introduccion y de los anexos que sustenten el
proceso de elaboracion y aseguren su comprension y aplicacion.
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a Presentar y lograr el aval de la propuesta de Tabla de Retencién mediante Acta de
Comité Interno de Archivo o quien haga sus veces.

1.4 Etapa IV: Aplicacion
Una vez elaboradas y aprobadas las TRD debe hacerse su difusién indicando:

= Fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento.

* Instructivo para su aplicacién

* Normas para la organizacion de los archivos de gestion en concordancia con la TRD de
cada oficina.

Las instancias evaluadoras verificaran la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

2. LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

Un Programa de Gestion Documental es el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacién y conservacién.

2.1 FORMATO DE PRESENTACION

A continuacién se describe el esquema que debe contener la descripcion del Programa de
Gestion Documental a implementarse en cada empresa:

CARATULA

CUERPO O CONTENIDO

1. Aspectos Generales

2. Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental

e Produccion de documentos

Recepcion de documentos,
Distribucion de documentos,
Tramite de documentos,
Organizaciéon de documentos,
Consulta de documentos,
Conservacion de documentos
Disposicion final de documentos.

e @& @ @ o ° @

3. Fases de Implementacion del PGD
ANEXOS

2.1.1 CARATULA

Descripcion de los datos generales de la empresa, la cual debe incluir:
Nombre de la Entidad.

Fecha de Aprobacién.

Fecha de Vigencia.

Instancia de aprobacién.

Versién del documento.

Responsables de su elaboracion.

2.1.2 CUERPO O CONTENIDO

Enmarca las estrategias para la adopcion de politicas, procedimientos y practicas, en el
disefio y en la ejecuciéon del programa, de manera que cumpla las expectativas de la
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organizacién y sean conformes con la legislaciéon colombiana y los entornos propios de la
entidad.

2.1.2.1 _Aspectos Generales: Requiere que las empresas realicen una revision interna
general con la finalidad de conocer qué hacen y cémo lo hace, para de esta forma
establecer un modelo conceptual que sirva de base y en consecuencia sefialar la relacion
que media entre los documentos y las actividades de la entidad.

Introduccion.

Alcance

Publico al cual esta dirigido.
Requerimientos para el desarrollo del PGD:
Normativos.

Economicos.

Administrativos.

Tecnologicos.

e © ® @ & o o @

2.1.2.2 Lineamientos para los procesos de la Gestion Documental. Se refieren a
orientaciones de caracter administrativo, tecnolégico, econémico, corporativo o normativo,
que las empresas deben formular para lograr que los procesos que conforman el PGD se
desarrollen acorde con la normatividad archivistica vigente.

Para efectos de la conceptualizacién de un Programa de Gestion Documental, se
determinan los siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si y se desarrollaran
en las unidades de correspondencia y durante las etapas del ciclo vital del documento
(Archivo de Gestién, Archivo Central y Archivo Histérico)

2.1.2.2.1 PRODUCCION DE DOCUMENTOS: Comprende los aspectos de origen, creacion
y disefio de formatos y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de
cada empresa o dependencia. Durante su desarrollo pueden abordarse las siguientes
actividades:

e Crear y disefiar documentos.

e Determinar medios y técnicas de produccién y de impresion (maquinas de escribir y
procesadores de texto).

e Determinar y seleccionar soportes documentales (cintas magnéticas, CD-ROM, discos
dpticos, discos duros, microfilme, video).

e« Determinar tamarios, calidad, tipos de soportes, gramaje y tintas.

e Documentar instructivos para el diligenciamiento de formularios.

e« Determinar el uso y finalidad de los documentos.

« Establecer la diplomatica en términos de formalidad, imagen corporativa o logotipo de la
entidad, caracteristicas internas y externas, tipo de letra y firmas autorizadas.

¢ Identificar las dependencias productoras.

« Definir tipologias documentales conforme a formatos y formularios regulados en los
manuales de procesos y procedimientos e identificados en la TRD.

¢ Emitir directrices relacionadas con el nimero de copias.

e Controlar de la produccion de nuevos documentos.

e Determinar la periodicidad de la produccion documental.

ﬁfementos a considerar en su diseno \
» Qué documentos produce la dependencia? (TRD y apoyo)

> Qué se tiene en cuenta para elaborar dichos documentos? (directrices)

>  Qué tipo de soportes documentales utiliza y en qué casos? (papel, digital)

> Coémo se elaboran los documentos?¢cuél es el paso a paso? (Formato, copias, firmas,
uso papel reciclado)

» Coémo se reciben y envian los documentos? (Por correo tradicional, correo electronico,

rax, otro.) /
\‘(' Coémo se elaboran los documentos internos?
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2.1.2.2.2 RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién vy
control que una empresa debe realizar para la admision de los documentos que son
remitidos por una persona natural o juridica.

* ldentificar los medios de recepcién: Mensajeria, fax, correo tradicional, correo
electrénico, pagina web, otros.

* Recibir documentos oficiales.

* Verificar y confrontar folios, copias, anexos, firmas.

*  Determinar constancia de recibo (sello, reloj radicador).

2.1.2.2.2.1 Radicar documentos

e Asignar numero consecutivo a los documentos en los términos establecidos en el
articulo 2 del Acuerdo AGN 060 de 2001, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o
de envio.

e Imprimir rétulo de la radicacion.

* Registrar impreso de planillas de radicacion y control.

2.1.2.2.2.2 Registrar documentos

¢ Recibir de documentos oficiales.

» \Verificar y confrontar folios, copias, anexos y firmas.

e  Emitir constancia de recibo.

*  Asignar datos, tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria,
Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacion, Nombre
del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

* Conformar del consecutivo de comunicaciones despachadas.

e [Establecer controles de respuesta a partir de Ia interrelacion de documentos recibidos y
enviados.

ﬁEfementos a considerar en su disefo \
»  Qué tipo de documentos recibe de otras entidades o empresas y por quée razon?

Como recibe estos documentos (procedimiento, verificacion, controles)

Qué se hace cuando el documento no es de su competencia?

Si el documento esta incompleto que se hace?

Corresponde a las series documentales?

Existe algun control para sequimiento y entrega de los documentos? j

o vv v

2.1.2.2.3. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: La distribucién se relaciona con el flujo de
los documentos al interior y al exterior de la entidad. Sin interesar el medio de distribucion de
los documentos, se debe contar con mecanismos de control y verificacion de recepcion y
envio de los mismos. En este proceso se distinguen actividades como:

2.1.2.2.3.1 Distribuir_documentos externos recibidos

Identificar las dependencias destinatarias de acuerdo a la competencia.
Clasificar las comunicaciones.

Organizar los documentos en buzones o casilleros.

Enrutar documentos a la dependencia competente.

Reasignar documentos mal direccionados.

Registrar en el control de entrega de documentos recibidos.

® @& o @ @ @

2.1.2.2.3.2 Distribucion de documentos internos

* lIdentificar las dependencias.

e Enrutar los documentos a la dependencia competente.
e Registrar el control de entrega de documentos internos.

2.1.2.2.3.3 Distribucién de documentos enviados
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e  Definir los medios de distribucién: Personal, fax, correo tradicional, correo electrénico,
apartado aéreo, tramite en linea, pagina web, otros.

Controlar el cumplimiento de los requisitos del documento.

Establecer los métodos de empaque y embalaje.

Determinar peso y porteo de los documentos.

Establecer la gestion del correo tradicional: Normal, certificado, especial.

Controlar y firmar las guias y planillas de entrega.

Controlar las devoluciones.

Organizar la mensajeria externa.

Registrar en el control de envio de documentos.

2 ® @ ® o ®& @& o

Elementos a considerar en su diseno

> Coémo se reciben los documentos externos? (Por Unidad de Correspondencia,
directamente, o por otra dependencia)

> Qué hace cuando el documento no es competencia de la dependencia?

2.1.2.2.4 TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su producciéon o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcion administrativa. De acuerdo con la
normatividad existente en el pais, se deben tener en cuenta los tiempos maximos
establecidos para el tramite oportuno de las comunicaciones.

Confrontar y diligenciar la planilla de control y ruta del tramite.

e ldentificar del tramite.

e Determinar la competencia, segtn funciones de las dependencias.
e Definir los periodos de vigencia y tiempos de respuesta.

2.1.2.2.4.2 Respuesta

e Analizar antecedentes y compilar informacion.

e Proyectar y preparar respuesta.

e Adelantar el tramite a que haya lugar con la produccion de documentos hasta la
culminacion del asunto.

/ Elementos a considerar en su diseno \
» Quién y cémo envia los documentos a otra entidad?

» Aplica la directriz para el envio de documentos fuera de la entidad?

» La unidad de correspondencia le ha devuelto documentos por alguna razon?

» La dependencia informa a la unidad de correspondencia sobre el medio de distribucion
para el envio de documentos?

» Como sabe la dependencia que el documento fue enviado?

( Cémo sabe la dependencia que el documento no llego a su destino? /

2.1.2.2.5. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS: El conjunto de acciones encaminadas a la
adecuada organizacion de los archivos comprende los procesos archivisticos de:

o Identificar las unidades administrativas y funcionales.

» Aplicar la tabla de retencién y/o valoracion de la dependencia.

» Conformar series y subseries documentales.

o I|dentificar los tipos documentales de la tabla de retencion y/o valoracion y de los
documentos de apoyo.

s Controlar el tratamiento y organizacion de los documentos.

respectivas series en el orden previamente acordado.
» Conformar y aperturar expedientes.
o Determinar los sistemas de ordenacion.
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Organizar las series documentales de acuerdo con los pasos metodologicos.
e Foliar

2.1.2.2.5.3 Descripcion documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo
0 de sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacién y recuperacion, para la
gestion o la investigacion

e Analizar la informacién y extraccién de contenidos.

» Disefiar los instrumentos de recuperacion como Guias, Inventarios, Catalogos e indices.
* Actualizar permanente de instrumentos.

2.1.2.2.5.4 Actividades:

e Elaborar inventarios documentales.

e Organizar y entregar las transferencias documentales.
Aplicar la disposicién final de las TRD y/o TVD.

(Elementos a considerar en su disefo \
» Cuando en la dependencia se reciben documentos de otras dependencias y de la
unidad de correspondencia es porque se requiere: Dar trémite? (Sin respuesta, visto bueno,
chequeo); dar respuesta?; otro, cuél? qué se hace en cada caso?

»  Cual es el procedimiento que se sigue para pro yectar la respuesta a una solicitud?

» Sila respuesta es para una dependencia de la misma empresa, que se hace? cuales
son los controles?

» Sila respuesta esta dirigida a una entidad externa a la propia institucion, que se hace y
cuéles son los controles?

Organizacion de archivo de gestion

» Coémo se hace la apertura de carpetas y en qué momento?

» Organiza el archivo de gestién con base en la TRD?

»  Como ubica los documentos dentro de las carpetas? (orden original)

~ Realiza la foliacion? A medida que llega?; cuando culmina el tramite?; cuando hace la
transferencia?

»  Como ordena las series documentales?

»  Cuales sistemas de ordenacion utiliza?

»  Elabora inventarios documentales?, en qué casos?

»  Realiza transferencias documentales?, en qué fecha?

e

Organizacion de archivo central

»  Como recibe las transferencias? (caja, carpetas rotuladas)

»  Sino estan bien elaboradas que se hace?

»  Como se hace el cotejo

» Como fue organizada?

»  Qué sistema de ordenacion utiliza?

»  Que instrumentos de consulta utilizan?

» Aplica la disposicién final expresada en la TRD?

» Identifica y aplica procedimientos para eliminacion, conservacion total, seleccion 1%

\aicrofilmacion?

2.1.2.2.6 CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen, en el cual se describen las siguientes
actividades basicas:

2.1.2.2.6.1 Formulacién de la consulta

¢  Determinar la necesidad y precisién de la consulta.

e Determinar la competencia de la consulta.

*  Determinar las condiciones de acceso.

* Determinar la disponibilidad de informacion en términos de restricciones por reserva o
por conservacion.
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s Reglamentar la consulta.

2.1.2.2.6.2 Estrategia de busqueda

Establecer la disponibilidad de expedientes.
Establecer la disponibilidad de fuentes de informacion.
Establecer las herramientas de consulta.

Establecer la Ubicacion de los documentos.

e & @

2.1.2.2.6.3 Respuesta a consulta

e Brindar atencién y servicio al usuario.

Disefiar la infraestructura de servicios de archivo.

Establecer sistemas de registro y control de préstamo.

Establecer el uso de testigos y formatos para el control de devolucion.
Implementar medios manuales o automaticos para localizacién de informacion.

Elementos a considerar en su diseno

> Quienes consultan el Archivo de Gestion y por que?
Coémo localiza la informacion en el archivo de gestion?
Registra el préstamo de documentos?. C6mo lo hace?
Qué mecanismo de control utiliza (devolucion)?

VYYY

214.2.2.7 CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas, adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo, sin alterar su contenido

En este proceso se deben garantizar las condiciones minimas encaminadas a la proteccion
de los documentos, el establecimiento y suministro de equipos adecuados para el archivo,
sistemas de almacenamiento de informaciéon en sus distintos soportes. La actividad mas
importante consiste en la implementacion del Sistema Integrado de Conservacion que
conlleva, entre otras, las siguientes acciones:

Prevenir y atender desastres.

Inspeccionar y mantener las instalaciones.

Monitor y control de condiciones ambientales.

Limpiar areas y documentos.

Controlar las plagas.

e Almacenar, realmacenar y empastar/ encuadernar (Determinacién de espacios y areas
locativas, determinacién  de mobiliario y equipo, determinacion de Unidades de
conservacion y almacenamiento).

Elementos a considerar en su diseno

» Cuenta con espacios suficientes para el almacenamiento de documentos?
Existe sefializacion adecuada de las areas del Archivo?

Cuenta con equipo y mobiliario para organizar el Archivo de Gestion?
Cuenta con unidades de conservacion y almacenamiento apropiadas?
Qué medidas de conservacion preventiva conoce y aplica?

Conserva informacion en medios magnéticos y digitales?, Como los conserva? )

V¥ ¥ V¥
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o

21.2.2.8 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservacion temporal, permanente, o0 a su
eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de
Valoracion Documental.

Conservacion total:_Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el

X
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origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia.

Eliminacién de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracién documental, para aquellos documentos que han perdido
sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

Seleccion documental: Actividad de la disposicién final sefialada en las tablas de retencién
o de valoracion documental y realizada en el archivo central, con el fin de escoger una
muestra de documentos de caréacter representativo, para su conservaciéon permanente.

Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequefias imagenes
en pelicula.

Digitalizacion: Técnica que permite Ia reproduccion de informacién que se encuentra de
manera analbgica (papel, video, sonido, cine. microfiime y otros) en otra, que sélo puede ser
leida o interpretada por computador.

Elementos a considerar en su disefio

e Ha aplicado la TRD en lo relacionado con la disposicion final?

» Cuantas series y cuantos metros lineales transfiere anualmente?

* Ensu TRD esta prevista la microfilmacion de alguna serie? En qué fase se realiza?
* Ensu TRD esta prevista la digitalizacién? En que fase se realiza?

2.1.2.3 Fases de la implementacion del PGD

Las fases de implementar el PGD deben establecer las metas de corto, mediano vy largo
plazo y la asignaciéon de los recursos necesarios, para alcanzar las metas y lograr los
objetivos definidos.

2.1.3 ANEXOS

Deben ser parte integral de un Programa de Gestién Documental, los siguientes
documentos:

° Cronograma de implementacion del PGD.
. Mapa de procesos de la empresa.
> Presupuesto anual para la implementacién del PGD.




