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l. GENERALIDADES
1.1 Introduccién

Con el fin de planear y coordinar la funcién archivistica en la organizacién, que permita
normalizar su conservacion y administraciéon segun la ley 594 de 2000, la cual establece
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica nacional, se determind
elaborar el programa de gestion documental, de manera que se apliquen los principios y
procesos archivisticos.

También es importante resaltar el alcance del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012,
por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, dispone en su articulo 32 que “la
gestion de documentos esta asociada a la actividad administrativa Nacional, al cumplimiento
de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado; por lo
tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados, aplicar las normas que en esta
materia establezca el Archivo General de la Nacidn.

Por todo lo anterior se observa la necesidad de mantener y conservar los archivos de la
entidad y garantizar su conservacion en el tiempo, conforme lo exige la Ley 594 de 2000, y
los decretos reglamentarios 2482 de 2012, 2578 de 2012 y 2609 de 2012, entre otros.

La Gestion Documental estad definida segin la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos
como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacién, de igual
manera, la Ley 594 de 2000 informa sobre la obligacién que tienen las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas, en elaborar programas de gestién documental,
independientemente del soporte en que produzcan la informacion, para el cumplimiento de
su cometido para el que fueron creadas.

Se considera que los documentos son de vital importancia para el desarrollo de la entidad y
proporcionan la informacién adecuada para apoyar la eficiencia de la administracién en la
toma de decisiones, la rendicion de cuentas, etc., los documentos pueden ser usados como
testimonios confiables y precisos de las decisiones y las acciones que se han documentado,
ademas, son considerados como los principios del control de las necesidades fundamentales
de un sistema de gestion de calidad.

Con base en lo anterior, se debe elaborar e implementar un Programa de Gestidn
Documental, fundamentado en los principios y procesos archivisticos, asi como en las
practicas operativas, que se puedan optimizar y organizar con el apoyo de soluciones
informaticas, las cuales permitirdn reducir problemas y facilitar el desempefio de las
actividades propias de cada dependencia o drea, resaltando la importancia de los
documentos y archivos, encaminando al archivo para que sea un verdadero centro de
informacién.



El hecho de organizar los documentos de manera consistente, precisa y uniforme durante
todo su ciclo de vida, desde su creacion hasta su eliminaciéon o conservacion definitiva, se
convierte asi, en un factor clave para la optimizacién de los procesos y el desarrollo de las
actividades de autoevaluacion que conducen a la mejora continua.

El Programa de Gestion Documental, es un instrumento que ofrece, un conocimiento
detallado sobre las técnicas organizativas, y normas que se deben aplicar para gestionar los
documentos, con un enfoque claro y sencillo; ademas, permite estandarizar el proceso de
Gestiéon Documental, de manera que las actividades técnicas o procedimientos aplicados
desde la planeacién, hasta la preservacion de los documentos, siempre se desarrolle de la
misma manera.

El documento se estructurd teniendo en cuenta el concepto de Archivo Total definido por la
Ley 594 en el Articulo 22 y el Decreto 2609 del 2012.

1.2 Propésito y alcance

La gestion eficiente de la informacidn en las organizaciones resulta imprescindible para la
toma de decisiones, es por esto que los archivos se han convertido en un apoyo
fundamental y estratégico; por lo que se ha hecho necesario implementar un Programa de
Gestidon Documental, que permitan disponer de manera ordenada de toda la Gestién
Documental de COOPUNITRANS considerdandola como un recurso o activo institucional
decisivo en el desempeiio de la entidad.

El Programa de Gestion Documental inicia desde la planeacion y valoracion documental, la
produccién, recepcion, direccionamiento y organizacion de documentos, distribucion,
consulta, transferencia y disposicion, y preservacion; estos ultimos tres subprocesos segun lo
establecido previamente en las tablas de retencién y valoracién documental.

1.3 Objetivos
1.3.1 Objetivo general
Desarrollar un programa de gestion documental en COOPUNITRANS que permita
estandarizar la informacién que se genera en la entidad, con base en las directrices del
Archivo General de la Nacion.
1.3.2 Objetivos especificos
e Diagnosticar el estado de la Gestién Documental de COOPUNITRANS
e Crear, normalizar y controlar los procesos que se desarrollan en la Gestidn
Documental al interior de COOPUNITRANS, a través de lineamientos claros y precisos
que garanticen la eficiencia de la Gestion y la conservacién del patrimonio

documental.

e Definir los lineamientos, instructivos y formatos necesarios para desarrollar el proceso
de Gestién documental



e Fortalecer la seguridad en los sistemas de informacién de COOPUNITRANS para
garantizar la obtencion de unos mejores resultados en el almacenamiento y manejo
confidencial de la informacion.

1.4 Marco legal

A continuacidn se presenta y sefiala la compilacién de Normas o marco constitucional
vigentes relacionada con los archivos.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS 594 DE 2000
Produccion Documental

Ley 527 de 1999.

Articulo 7. Sobre mensajes de datos y firmas digitales.
Cddigo Penal.

Articulos 218 a 228. Sobre las disposiciones relacionadas con falsificacién de documentos
publicos.

Articulo 231. Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Cadigo de Procedimiento Penal.

Articulo 261. Sobre el valor probatorio de documento publico.
Articulos 262 a 263. Sobre el valor probatorio del documento
privado.

Recepcion documental

Constitucidn Politica.

Articulo 15. Parrafo 3: La correspondencia y demas formas de comunicacién privada son
inviolables. Solo pueden ser interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los
casos y con las formalidades que establezca la ley. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).

Decreto 2150 de 1995.

Articulos 1, 11 y 32. Supresién de autenticacién de documentos originales y uso de sellos,
ventanilla Unica.

Distribucion y Tramite de documentos.

Ley 58 de 1982. Reglamentacion tramite peticiones.

Decreto 01 de 1984. Codigo Contencioso Administrativo. Derecho de peticidn.

Decreto 2150 de 1995.




Articulos 6, 16, 17, 22, 25.

Decreto 1222 de 1999.

Articulo 33. Derecho de turno.
Ley 1437 Cédigo contencioso y de lo administrativo Ley anti tramites.

Organizacion de documentos.

Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las T.R.D.

Articulo 36.

Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el sistema Nacional de Archivos, se
establece la red nacional de archivos, se deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los archivos del estado.

Acuerdo AGN 007 de 1994.

Articulo 18. A “Reglamento General de Archivos” que crea el comité evaluador de
Documentos en los departamentos, determina su integracion y le fija funciones.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestidn en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas,
se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos, Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 02 de 2004. Establece los lineamientos para la organizacion de fondos
acumulados.

Circular AGN 01 de 2003. Organizacién y Conservacién de los documentos de

archivo. Circular AGN-DAFP N° 004 de 2003. Organizacién de historias laborales.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

Consulta de documentos.

Decreto 01 de 1984. Cédigo Contencioso Administrativo, sobre el derecho a la peticidon de la
informacioén.

Acuerdo AGN 47 de 2000. Acceso a documentos.

Acuerdo AGN 56 de 2000. Requisitos de consulta.

Conservacion de documentos.
Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Parrafo: Las entidades estatales estableceran medidas para preservar
contratos.
Decreto 2620 de 1993. Autoriza el uso del disco éptico a los comerciantes en sus archivos.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 23. “Valoracion documental” que ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla
de retencién documental a partir de su valoracién.
Articulo 60. “Conservacion integral de la documentacidn de archivos.”

Acuerdo AGN 11 de 1996. Criterios de conservacion y organizacion de documentos.




Acuerdo AGN 047 de 2000. Acceso a documentos de Archivo, restricciones por razones de
conservacion.

Acuerdo AGN 048 de 2000. Conservacidn preventiva, conservacién y restauracion
documental. Acuerdo AGN 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos.

Acuerdo AGN 050 de 2000. Requisitos para la consulta y acceso a los documentos de archivo.

Disposicion final de los documentos.

Ley 39 de 1981.

Articulos 1, 2, 3 y 4. Sobre la microfilmacion y certificacién de archivos, las entidades bajo
cuya custodia reposen archivos de los cuales deban dar fe, estdn obligadas a conservar por
su cuenta copias de ellos mediante el empleo de procedimiento de microfilmacion o de
cualquiera otro técnicamente adecuado y aceptado por el Gobierno Nacional.

Ley 80 de 1993.

Articulo 39. Segundo Parrafo. Las entidades estatales estableceran las medidas que
demanden la preservacidn, inmutabilidad y seguridad de los originales de los contratos
estatales.

Decreto 2527 de 1950. Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos
y se concede valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 3354 de 1954. Podran microfilmarse los documentos y expedientes que han sido
sometidos al tramite normal y los que encontrandose en tramite, por su importancia
merezcan un especial cuidado en la conservacién y autenticidad; pero no podran ser
destruidos sus originales hasta cuando haya transcurrido el tiempo que la prudencia y la
costumbre aconsejen en cada caso, de acuerdo con su naturaleza. Al someter a la
microfilmacion cualquier documento, debe tenerse el

cuidado de que quede copiado en la cinta integramente y con absoluta fidelidad, de tal
modo que queda prohibido hacerles recortes, dobleces, enmendaduras o cualquier
adulteracién, con pena de perder su valor probatorio.

Decreto 2620 de 1993. Uso de medios tecnoldgicos para conservacion de
archivos. Articulos 134. Conservacidn y destruccién de libros.

Acuerdo AGN 007 de 1994. “Reglamento General de Archivos”.

Articulo 18. Crea el Comité Evaluador de Documentos, determina su integracion y le fija la
funcion principal de estudiar los asuntos relativos al valor secundario de los documentos.

Articulo 23. “Valoraciéon documental”. Ordena a las entidades oficiales elaborar la tabla de
retencion documental a partir de su valoracion.



Articulo 25. “Eliminacidon de documentos” que se entiende como la destruccidn de los
documentos que hayan perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tengan valor
histérico.

Circular AGN 01 de 2004. Inventario de documentos a eliminar.

1.5. Requerimientos para el desarrollo del programa de gestién documental
1.5.1 Normativos.

Se requiere la normalizacién de todos los procesos involucrados en el ciclo de vida de los
documentos vy lo relacionado bajo el concepto de Archivo Total, para esto se ha adelantado
la Elaboracion de las TRD, El Cuadro de Clasificacién Documental CCD, El Comité vy
Reglamento de Archivo, Elaboracién de las Tablas de valoracién Documental TVD y la
creacion y actualizacion de los manuales necesarios para el desarrollo la Gestion
Documental.

1.5.2 Econdmicos.

El Programa de Gestion Documental de COOPUNITRANS ha sido desarrollado con recursos
propios aprobados por El Consejo de Administracion desde el afio 2015.

1.5.3. Administrativos.

En cumplimiento del Articulo 4 Decreto 2609 de 2012 del Archivo General de la Nacién
dentro de la estructura de las entidades debe existir una Coordinacién encargada de la
Gestién Documental, figura que se crea a partir de la fecha del disefio e implementacién de
la gestion documental en COOPUNITRANS y se establece la conformacion del Comité
Interno de Archivo..

1.5.4. Tecnoldgicos.

Para registrar, radicar y apoyar el seguimiento y control del proceso de gestién documental
por medio de reportes que permiten analizar dicho proceso; y en aras de mejorar el proceso,
COOPUNITRANS adelantara la contratacién para la implementaciéon y operacidn de un
aplicativo de gestion documental que garantice la gestiéon documentos fisicos y documentos
electronicos.

La implementacidn de un sistema de informacidn de gestién documental implica involucrar
informacién, personas, software y hardware, de tal forma que se pueda transformar
COOPUNITRANS una entidad mas eficiente con cero papel y con un modelo que cubra
integralmente los procesos actuales y los nuevos procesos segun la evolucion y
mejoramiento.

1.6 Glosario.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucidon publica o privada, en el



transcurso de su gestion.

ACHIVO CENTRAL: Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de
la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacidon y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de formular, orientar
y controlar la politica archivistica a nivel nacional. Es el organismo de direccion vy
coordinacion del sistema Nacional de Archivos.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en la oficina y su conservacion temporal, hasta su
eliminacion o integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y
establecen las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccidon y
subseccién), de acuerdo a la estructura orgdnico- funcional de la entidad.

COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccién, responsable de definir las politicas,
los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos
de los archivos.

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

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de
conocer la informacién que contienen.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de
sus agrupaciones, que permite su identificacion, localizacidon y recuperacién, para su gestiéon
o la investigacion.

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

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

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

EXPEDIENTE DOCUMENTAL: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de



documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la
resolucién de un mismo asunto.

FONDO DOCUMENTAL: Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o
parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional formada por el mismo
archivo, una institucién o persona.

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

ORDENACION DOCUMENTAL: Ubicacidn fisica de los documentos dentro de las respectivas
series en el orden previamente acordado.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion,
ordenacion y descripcidon de los documentos de una institucion, como parte integral de los
procesos archivisticos.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
historico o cultural.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos en las instituciones, en
cumplimiento de sus funciones. Agregar los parametros de tipo de letra firma fechas
extremas y logo que deben tener los documentos generados en cada area.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una
persona natural o juridica.

RETENCION DOCUMENTAL: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en
la tabla de retenciéon documental.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico esencial que permite la
racionalizacién de la produccién documental y la institucionalizacién del ciclo vital de los
documentos en los archivos de gestidn, central, e histdrico de las entidades, estas, deben ser
elaboradas y adoptadas para la implementacién del Programa de Gestién documental,
siguiendo las etapas y demds aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: el conjunto de la documentacién producida antes de la
aprobacion y aplicacién de la Tablas de Retencién Documental (TRD) en los Archivos de Gestidn,
se denomina, técnicamente, fondo acumulado y sera sometido a un proceso de organizacion. Su
resultado sera la Tabla de Valoracién Documental (TVD).

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remisidn de los documentos del archivo de gestion al central y



de este al histdrico de conformidad con las tablas de retenciéon documental adoptadas.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Curso del documento desde su produccion o recepcién hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.
Il. DIAGNOSTICO GENERAL

2.1 Antecedentes- COOPUNITRANS

En el afio de 1961, en la ciudad de Manizales, departamento de Caldas, Republica de Colombia, un grupo de
conductores y propietarios, encabezados por el sefior Raul Gallego, comenzaron a gestionar la creacién de
una nueva empresa de transporte de pasajeros, oficializandose esta el 09 de abril de 1962.

En 1963 se nombra su primer gerente, el sefior Jesls Cuervo y el 15 de Junio de 1965 se funda la
Cooperativa Especializada Union de Transportadores, mas conocida como Cooperativa Unitrans.

Es importante recordar la gestion de algunos gerentes como el sefior Raul Zuleta en 1972, el cual logro la
renovacion de la licencia de funcionamiento; el sefior Pedro Vasquez en 1973 por la obtencidon de nuevas
rutas; el sefior Reinaldo Sierra en 1974 por su asidua lucha en favor de gestiones para conseguir nuevamente
la licencia de funcionamiento que por esta época se habia perdido por orden de la Superintendencia Nacional
de Cooperativas y del Intra, para lo cual asistié al congreso de la Republica, también adquirié la primera sede
ubicada en el sector del parque Liborio Gutiérrez.

En el afio de 1989 se elige al sefior Gonzalo Mejia Rashid; quien logra la vinculaciéon de nuevos socios y el
aumento del parque automotor. Con la venta de la primera sede, se compran tres (3) bodegas en el sector de
Minitas donde funciona actualmente la sede operativa.

En el afio de 1994 es nombrado el sefior Leonel Salgado Echeverri, quien obtiene logros importantes como la
adjudicacién de la ruta Villa Pilar-Altos de Granada-Villa Pilar con una capacidad transportadora de 25
busetas. Bajo su gestién se adquiere un lote en el sector de Santagueda para construir la sede campestre y
otro lote en el sector de Veracruz via la Linda; proyectado para edificar la sede principal.

En el afio de 2002 es nombrado el sefior Jorge Amido Castafio Lopez, actual gerente.

2.2 Estructura Organica



Asamblea General

..................... Revisor Fiscal )

‘ !
Junta de Vigilancia ) [ Consejo de Administracion ) ( Comité de Apelacion

-------------- (_Asesoria Legal y Juridica )

i
{ Gerente ) l 1

[ Comité de Educacion ) Comité de Solidaridad

) T | 3
l ‘ Jefe de Talento Humano ) ( Seguridad y Salud en el Trabajo ) J [ Coordinadora de Calidad
Jefe sede minitas l

( Contador ( Coordinador Fondos de Vehiculos ) ( )
l | [ Auditores Internos )
)

( Auxiliar Administrativa Gerencia ) [ Auxiliar Contable Asistente Administrativa Talento Humano ) [ Auxiliar Administrativa sede minitas )

{

( Administrador Estacion de Servicio )

[ Tesorera )

(Programador de Despachos) (Controlador de Despachos) [ Gestion Documental

( Conductores | Arrendatarios )
( Isleros ) ( Personal de Mantenimiento ) ( Auxiliar de Aimacén
2.3. Lista de dependencias
Cargo Nombre
Jorge Amido Castafio

Gerente .
Lopez

Auxiliar Administrativa de Gerencia Laura Arango Hoyos

Coordinador Fondo de Vehiculos Antonio Gomez Rojas

Seguridad y Salud del Trabajo

Laura Arango Hoyos

Asistente administrativa Talento Humano

Paula Andrea Gutiérrez C

Coordinador Calidad

Deiber Ramirez Cifuentes

Gestion Documentall

Claudia Lorena Gémez
Cardona

Coordinadora Plan estratégico y Seguridad
Vial

Laura Arango Hoyos

Auxiliar Administrativa Fondo de Vehiculos

N/A

Tesorera

Alexandra Atehortua Sierra

Auxiliar Contable

Johana Torres Hoyos

Contadora

Laura Jimena Benavidez
Ramirez

Programador

Enrique Restrepo Mesa

Jefe Talento Humano

Jorge Ivan Quiceno

Administradora estaciéon de Servicio

Maria del Carmen Soto
Valencia

Jefe Sede Minitas

Jorge Diego Galvis




Auxiliar Almacén Sede Minitas Juan Pablo Gomez

Auxiliar Administrativa Sede Minitas Daniel Correa Jimenez

2.4 Herramientas para la Gestion Documental

COMITE DE ARCHIVO: Es presidido por Gerente General. Las funciones del comité interno
de archivo son las siguientes:

1. Apoyar la gestidon archivistica y la Gestion Documental de la entidad, acorde con las
etapas de planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencia,
disposicion, preservacion y valoracién establecidas en el mismo.

2. Coordinar los Archivos de Gestion y Central, acorde con la normatividad vigente, las
disposiciones del Archivo general de la Nacidn

3. Coordinar la planeacion documental a través de la creacion y disefio de formas y
documentos, andlisis de procesos y su registro en el sistema de gestion documental,
encaminados a la generacidn y valoracién de los documentos de la entidad, y en
cumplimiento de los contextos administrativo, legal, funcional y técnico.

4. Apoyar en la fijacién de politicas y normas que soporten la planeacién documental
asegurando su promulgacion, comunicacién e implementacién en todos los niveles de

la entidad.

5. Coordinar la elaboracién y oportuna actualizacién de los Cuadros de Clasificacién
Documental-CCD y las Tablas de Retencién Documental- TRD de la entidad.

6. Identificar, clasificar y ordenar los documentos (de acuerdo con el Cuadro de



Clasificacién Documental- CCD vy la Tabla de Retencion Documental-TRD),
manteniendo en todo momento su vinculacidon con el trdmite y proceso al que
corresponde, asi como la agrupacion documental respectiva.

7. Elaborar un calendario para controlar las transferencias documentales de acuerdo con
la Tabla de Retencién documental- TRD.

8. Coordinar el proceso de disposicién final de documentos, velando para ello por el
cumplimiento por parte de los empleados, de entrega de inventarios documentales
durante su periodo de vinculacién formal.

9. Coordinar la elaboracién e implementacién de un programa integral de conservacién y
preservacion en el tiempo de los documentos administrados por la entidad,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

10. Determinar los valores primarios de la documentacién administrada por la entidad,
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo, vy

determinar su destino final para eliminacién o conservacién definitiva.

11. Adelantar los tramites precontractuales y contractuales necesarios para garantizar el
funcionamiento eficiente del proceso de gestién documental.

12. Atender oportunamente las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias
asociados a los temas de competencia del Comité de Archivo.

13. Documentar y actualizar periédicamente el proceso de gestion documental.

14. Medir, controlar y mejorar continuamente el proceso de gestién documental, a través
del analisis oportuno de las diferentes fuentes de mejora (medicidon de indicadores,
analisis de riesgos, resultados de auditorias, analisis de PQR.

15. Presentar informes periddicos en relacion con la gestién del proceso de gestion documental.

16. Las demads que le sean asignadas por el Gerente General.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Elaboradas para la totalidad de las dependencias, tienen
definidas las series y subseries documentales que administra la entidad.

CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL: Se programé capacitaciéon para los empleados de
COOPUNITRANS en temas de Gestion Documental, aplicacion de Tablas de Retencion Documental
y diligenciamiento del Formato de Inventario Documental (FID)

I1l. PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
3.1 Definicién e importancia

Segun la Ley General de Archivos, la Gestidon documental esta definida como el “Conjunto de
actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de



la documentacidn producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino
final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion”.

Un Programa de Gestién Documental se puede definir como el conjunto de instrucciones en
las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos (de la gestidon
documental) al interior de cada entidad, tales como la produccién, recepcion, distribucion,
tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Esta documentacién ya sea inventarios, tablas de retencién documental, tablas de
valoracion documental e informes deben ser elaborados de manera que tenga tipo de letra
ARIAL en tamafio 10, logo de la empresa y las respectivas firmas tanto de los encargados
del area como del jefe de archivo.

3.2 Cuadro de Clasificacion Documental

Es un instrumento de descripcion del archivo, y el Unico que permite una visualizacién
conjunta de los fondos, las relaciones jerarquicas de los grupos, asi como de la institucién y
la actividad que desarrolla; en ellos son registrados jerdrquicamente las secciones,
subsecciones, las series y las subseries documentales. Para una entidad son elaborados
tantos cuadros de clasificacion como cambios de estructura se presenten y su utilidad estd
dada por reflejar las dependencias y establecer el lugar que han ocupado y ocupan en
formacidn, evolucidn y gestidon de la entidad.

3.3 Tablas de Retencion Documental.

Elaboradas y adoptadas para la implementacidon del Programa de Gestion Documental,
segun las etapas y demds aspectos contemplados en el Acuerdo AGN 039 de 2002, tienen
definidas las series y subseries documentales que administra la entidad.

Sistema de clasificacion documental

Sistema de clasificacién de series y subseries normalizado con los codigos correspondientes
y una estructura de numérica por dependencias.

Aplicacion de Tablas de Retencion Documental

Se ha capacitado a los servidores de COOPUNITRANS en la aplicacion de las TRD, la
organizacién de los documentos, archivos de gestidn y la preparacion de las transferencias
documentales.

3.4 Tablas de valoracion documental

Son creadas producto del andlisis y organizacion de un fondo acumulado que presenta el
listado de agrupaciones documentales o series documentales con anotacion de sus fechas
extremas, su valoracion, y los procedimientos a seguir para aplicar la disposicion final. Su

funcionalidad es la siguiente:

Delimitacién: En la TVD reflejan los tiempos de vigencia de los documentos en cada



archivo (Gestion y, Central), los criterios para la disposicién final de los documentos
y las acciones para la transferencia documental.

Identificacidon: De los valores primarios y secundarios de los documentos para
determinar su valor.

Disposicion Final: posterior a su valoracién se fijan los plazos de transferencia,
acceso, conservacion total y eliminacién de los documentos.

3.5. Inventario Documental

El inventario documental, permite controlar la produccién documental, existencia fisica y
transferencias en cada fase del archivo (Gestién y Central) para que en el evento de
presentarse novedades administrativas como traslados, retiros o fusion de dependencias, se
cuente con la documentacién debidamente organizada e inventariada facilitando asi las
entregas oportunas. Esto se hace a través del Formulario de Inventario Documental (FID)
conforme al Acuerdo 042 del AGN donde se contemplan series, subseries, fechas extremas,
unidades de conservacion, frecuencia de la consulta etc.

3.6 Archivo total

Hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

3.6.1 Archivo de gestion

Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite

se realiza para dar respuesta o solucidn a los asuntos iniciados.

Organizacion fisica de los archivos de gestion

COOPUNITRANS cuenta con 14 metros lineales de archivos de gestion organizados, de
acuerdo a toda la normatividad.

Apertura de carpetas

Cada dependencia de COOPUNITRANS hace apertura de carpetas utilizando las unidades de
conservacién disefadas para tal fin, con base en su Tabla de Retencién Documental
identificando las series y subseries sefialadas en la misma.

Organizacion del expediente

Con base en la produccién documental, los expedientes son organizados en orden
cronolégico, respetando el orden de los anexos.

Almacenamiento

El almacenamiento se hace en les optimas de condiciones fisicas y medioambientales



Transferencias documentales primarias

Las transferencias se realizan con base en los tiempos de retencidn y la disposicidn final del
documento de acuerdo al procedimiento establecido en las TRD.

3.6.2 Archivo central
“En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestiéon de la
entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y

son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Organizacion fisica del Archivo Central.

El Archivo Central se encuentra ubicado en 29 piso de la entidad, cuenta con 40 metros
lineales aproximadamente

Recepcion de transferencias

Los expedientes deben ir legajados, debidamente identificados en sus respetivas unidades
de conservacién y son organizadas en orden consecutivo.

Inventarios
Se actualiza de acuerdo a las transferencias primarias que se realicen.

Consultas
El archivo central es un archivo privado que puede ser consultado y cumpliendo con los
procedimientos de la entidad.

3.7. Planeacion y Valoracion

Dentro de la Planeacién y Valoracion en el proceso de Gestion Documental en
COOPUNITRANS las siguientes actividades:

1. Diagnostico Documental: que encontramos en los primeros capitulos de este documento.

2. Estructuracion del Programa de Gestion Documental: donde se incluyen los
lineamientos necesarios para llevar a cabo las etapas de la gestion documental.

3. Andlisis e identificacidon de los requisitos técnicos y administrativos: en la parte
técnica, deben revisarse los manuales de procesos , procedimientos y funciones, los
formatos regulados, tablas de retencién documental y tablas de valoracion
documental, archivos en las fases del ciclo vital de los documentos, unidades de
correspondencia; en cuanto a los requisitos administrativos, estos estan
comprendidos por la integracion del Programa de Gestién Documental con todas
las funciones administrativas, los sistemas de informacidén y demds herramientas
informativas de COOPUNITRANS.



4. Valoracién de los documentos: Para la valoraciéon de los documentos, se deben
clasificar las agrupaciones documentales en:

Sus valores primarios (administrativo, técnico, legal, juridico, fiscal y contable)

Sus valores secundarios (cultural, cientifico e histérico)

= =

Lo anterior con el fin de establecer la permanencia de los diferentes documentos en
las diferentes etapas del archivo (gestion y central), y determinar su disposicién
final (eliminacidon o conservacién temporal o definitiva); este sistema genera la
Tabla de Valoracion Documental.

5. Clasificacién de la Produccion Documental: Se elabora el cuadro de Clasificacién
documental con el que se identifica la clasificacion de los tipos de archivo (fisico,
magnético, electrénico) con los cuales debe contar COOPUNITRANS. Al mismo
tiempo, se elabora la Tabla de retencién Documental que debe ser aprobada antes
de ser aplicada, y posteriormente hacer el respectivo seguimiento y actualizacién
segln sea requerido.

3.8. Produccion
Con respecto a la produccién documental, encontramos dos actividades:

1. Disefio de la documentacién requerida para el proceso: se deben identificar los
documentos requeridos para esta teniendo en cuenta las actividades que
desarrollan las dependencias y el disefio de los procesos.

2. Estandarizacién de la produccién documental: Con el objetivo de establecer la
metodologia que permita la estandarizaciéon en los documentos generados vy
administrados por COOPUNITRANS se relacionan los formatos mas utilizados en la
produccién documental de COOPUNITRANS :

= Acta de reunién

=  Comunicacién oficial interna de COOPUNITRANS
= Comunicacion oficial externa

= Circular

=  Memorando

3.9 Recepcion, direccionamiento y organizacion
Dentro de esta etapa del proceso de Gestién Documental, encontramos:
1. Recepcion, analisis y direccionamiento del documento: La radicacion implica recibir

las solicitudes externas presentadas por los asociados, clientes, proveedores vy
contratistas para su atencién, desarrollando las siguientes actividades:

Identificar los medios de recepcidn o canales de comunicacidn



Analizar el tipo de documento, e ingresar los siguientes datos en el sistema radicador:
remitente, niumero de folios, contenido, detalle o asunto, la dependencia a quien va
dirigido, el tipo de solicitud (PQRSD) y la TRD respectiva.

Identificar los documentos que por su naturaleza requieren un tramite fisico (legal,
financiero, juridico, técnico, entre otros) y direccionarlos a la dependencia competente
para su tramite.

Una vez radicado el documento se direccionara automaticamente a la dependencia
responsable de su respuesta.

2. Identificacion de los documentos para el tramite y/o respuesta a los Grupos de
Interés: El registro implica el tramite de las solicitudes internas con destino a otras
dependencias o a los grupos de interés de COOPUNITRANS , desarrollando las
siguientes actividades:

Identificar los medios de envio o canales de comunicacion

Analizar el documento, teniendo en cuenta que cumpla con los requisitos de norma,
datos de envio, firmas, entre otros.

La impresion del rétulo de registro para las comunicaciones incluye: numero
consecutivo de envio del documento, fecha y hora de envio, destinatario, dependencia
gue origina el documento y subserie que le corresponda de acuerdo con la TRD.

3. Correspondencia en devolucién: En el radicador se deben ingresar los datos de la
correspondencia devuelta y asociarlos al radicado y el registro, para posterior
consulta de las dependencias.

4. Archivo de los documentos:

a. Los documentos fisicos que se encuentran en las dependencias deberan ser
remitidos al archivo de gestién para continuar con el proceso de archivo.

En el archivo central se realizan las siguientes actividades:

v Identificar los documentos que por sus caracteristicas deben conservarse como
memoria institucional

Verificar la clasificacién dada a la TRD

Ordenar los documentos

Realizar la ubicacidn fisica de los expedientes en las estanterias correspondientes

ASRNRN

3.10. Distribucion



Dentro de la etapa de distribucién, encontramos el envio de los documentos fisicos a los
grupos de interés externos que se da de la siguiente manera:

1. Para las comunicaciones fisicas se requiere que:
¥ Una vez la dependencia ha generado el documento, se envian los documentos

CoN sus anexos a recepcion para su despacho.

Se envia la comunicacion a través del operador de correo o mensajero de

COOPUNITRANS

Ingresar en el sistema las pruebas de entrega de los envios suministradas por el

Operador

Para los documentos electrénicos el envio lo realiza la dependencia responsable, a

través del sistema de forma automatica una vez cuente con el nimero de registro y la

firma digital.

3.11. Consulta
La formulacidn de la consulta implica:
Que permita realizar la consulta para acceder a los documentos fisicos

Que se identifique las restricciones en la disponibilidad de los documentos por:
reserva y conservacion

v

Estrategia de busqueda:

v El sistema debe informar acerca de la disponibilidad de los expedientes

El sistema debe identificar la ubicacidon de los expedientes

Respuesta a consulta:

La consulta puede hacerse en sala o en sitio (en la dependencia solicitante)

El sistema debe generar un reporte de registro, control de préstamo y devolucion de
expedientes

<

3.12. Transferencia y Disposicion

A partir de la TRD y la TVD el sistema debe generar un cronograma de transferencias
documentales (primaria, secundaria y disposicién final) al cual se le hace seguimiento que
indiguen la transferencia de expedientes del archivo de gestién al archivo central (primaria)
o disposicion final.

El sistema debe generar el Formato de Inventario Documental para la realizar la
transferencia primaria, disposicién final y el acta respectiva para las transferencias

secundarias.

El FUID de transferencias y eliminacion es coordinado por el drea de gestion documental de
COOPUNITRANS.

3.13. Preservacion



En la etapa de preservacion de los documentos de COOPUNITRANS, encontramos dos actividades:

Monitoreo y control de condiciones para la proteccidn y conservaciéon de los documentos: Se
definen los lineamientos para la proteccion y conservacion de los documentos de archivo con
actividades como: monitoreo de condiciones ambientales, inspeccion y mantenimiento de
instalaciones, almacenamiento y re-almacenamiento, prevencion y atencion de desastres,
limpieza de areas y de documentos, saneamiento ambiental, intervenciones menores de los
documentos y preservacion de medios.

4. Seguimiento a la Gestion Documental en COOPUNITRANS: El sistema de gestiéon documental
genera los siguientes reportes:

e Correspondencia recibida

e Correspondencia despachada

e Transferencias primarias realizadas

e Inventarios de archivos de gestidn

e Auditorias a archivos de gestion para cumplimiento de la gestion documental en
COOPUNITRANS

e Prestamos



