EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO “TRANS-
MILENIO S.A.”

Resolucion Numero 1107
(Noviembre 13 de 2019)

Por la cual se actualiza el documento “M-DA-001
Manual de Gestion Documental” de la Direccion
Corporativa

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”,
En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacion
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adoptd el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A., el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
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objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

Que mediante el Decreto Unico Reglamentario 1080
de 2015, del Ministerio de Cultura, se unifica toda la
normatividad expedida en el sector archivistico en
Colombia, y se dictan otras disposiciones en materia
de gestion documental para todas las entidades del
estado, entre ellas la obligacion de formular una politica
de gestion de documentos.

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Actualizar el siguiente Manual con la
version registrada a continuacion:

Codigo Version Nombre

M-DA-001 4 Manual de Gestiéon Documental

ARTICULO 2°: Derogar en su totalidad la Resolucién
695 del 15 de noviembre de 2018, mediante la cual
se habia adoptado la version tres (3) del documento
M-DA-001 Manual de Gestion Documental.

ARTICULO 3°: La presente Resolucién rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los trece 813) dias de mes
noviembre de dos mil diecinueve (2019).

SOFiA ZARAMA VALENZUELA
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
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MODIFICACIONES
VERSION FECHA CAMBIO SOLICITUD
4 de dictlembre de | Adopcisn oficial del documento N.A.
e En el numeral 2. Se aclara cuales
procedimientos cubre el Manual.
e Inclusién del profesional de juridica
encargado de la regularizacion en el
procedimiento de distribucién y tramite )
o de documentos referentes a contratos de Profesional
19 de diciembre concesion. Universitario (03)
de 2014 de Gestion
e Se hace una revision a todos los Documental
procedimientos del manual ajustando
etapas y responsables acorde con el
manual de funciones de la Entidad,
adicional se incluyeron actividades de
control en todos los procedimientos
Agosto de 2016 e Revision General y actyalizaciér.w del DlreCC|o_n
manual en todos sus capitulos teniendo Corporativa
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VERSION

FECHA

CAMBIO

SOLICITUD

en cuenta los lineamientos establecidos
en el Décimo Tercer Lineamiento
Proceso de Gestion Documental en el
SIG

Se elimina el profesional de juridica
encargado de la regularizacion en el
procedimiento de distribuciéon y tramite
de documentos referentes a contratos
de concesion, teniendo en cuenta que la
correspondencia la recibe la secretaria
de la dependencia.

Se revisaron y ajustaron los formatos
actuales, al igual que se incorporaron
nuevos formatos que soportan algunas
actividades.

Se elimino el formato de rétulo, dejando
este cdmo un esquema de identificacion
de carpetas

Octubre de 2018

Se modifica el nombre de la dependencia
de acuerdo con lo establecido en el
Acuerdo 07 de 2017.

Se realizd la actualizacion de
normatividad archivistica.

Se incluyeron los  lineamientos
relacionados con trasferencias
secundarias y elaboracion de tablas de
retencion.

Se revisaron y ajustaron todos los
procedimientos

Se incluyeron los formatos de Ficha de
valoracion documental, hoja de control y
cuadro de caracterizacion.

Se elimina el formato R-DA-089
“Anulacién de registro de numero
radicado, no utilizado"

Se modifica el logo de Ia
TRANSMILENIO S.A. por la versién
oficial establecida por la Subgerencia de
Atencion al Usuario y Comunicaciones

Direccion
Corporativa
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VERSION

FECHA

CAMBIO

SOLICITUD

Octubre de 2019

Se realizaron las siguientes modificaciones:

Numeral 1. OBJETO. Se aclara que el
manual define lineamientos los
documentos tanto en fisico como
electrénico que se producen y reciben
en el ejercicio de la gestion documental
institucional.

Numeral 2. Alcance. Se amplia el campo
de aplicacién del manual.

Numeral 5. DEFINICIONES. se incluyen
las siguientes definiciones: autenticidad,
conservacion, consulta, disponibilidad,
documento digitalizado, documento
electronico de archivo, expediente
hibrido, firmas  digitales, firmas
electrénicas, formato Unico de inventario
documental, indice electronico,
inventario documental, metadados del
documento electronico.

Numeral 6. Capitulo nuevo. Se incluye la
politica de gestién documental en este
manual.

Se elimina el termino folio documental.

Numeral 7 Condiciones generales se
ajusta todo este capitulo acorde con el
Sistema de Gestion Documental
Electronico de Archivo - SGDEA
implementado en la Entidad

Numeral 8. Descripcion de actividades,
se ajustan e incluyen los procedimientos
relacién con la gestion documental de la
Entidad y acordes con el SDDEA.

Revision y actualizaciéon de formatos.

Direccion
Corporativa
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1. OBJETO

Este Manual tiene como fin brindar a los funcionarios y contratistas de TRANSMILENIO S.A., una
herramienta, que defina los lineamientos de caracter técnico, administrativo y procedimental en la
produccion, tramite, clasificacion, ordenacion, valoracion, seleccion, eliminacion y conservacion de los
documentos tanto en fisico como electronico que se producen y reciben en el ejercicio de la gestion

documental institucional.

2. ALCANCE

El Manual de Gestion Documental de TRANSMILENIO S.A., establece condiciones para el manejo de
las comunicaciones escritas y los procesos archivisticos, y por tanto esta orientado a todos los
Servidores Publicos y contratistas de la Entidad que en el ejercicio de sus funciones y actividades

producen, reciben y conservan documentos independientemente de su soporte.
Este manual cubre los siguientes procedimientos

e Procedimiento de recepcion, radicacion y distribucion de documentos externos.

e Procedimiento para radicacion de correspondencia interna de asignacion de tramites.

e Procedimiento para radicacion de correspondencia externa enviada.

e Procedimiento de entrega de correspondencia externa enviada.

e Procedimiento para elaboracion o actualizacion de Tablas de Retenciéon Documental — TRD.
e Procedimiento para la organizacién de documentos fisicos en el archivo de gestion.

e Procedimiento para el préstamo de documentos en arhivos de gestion.

e Procedimiento para la atenciénd e préstamos y consultas a usuarios externos.

e Procedimiento para transferencias documentales al archivo central.

e Procedimiento para transferencias documentales secundarias procedimientopara eliminacién

documental
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3.

RESPONSABLES

El responsable por la elaboracion, actualizacién, aplicacion y mantenimiento de este procedimiento es

el Profesional Universitario Grado 03 - Gestion Documental, el (la) Director(a) Corporativo (a). sera

responsable por su estricta implementacién y cumplimiento.

La revision y/o actualizacion de este Manual debera realizarse cuando se considere pertinente por parte

de los responsables de su aplicacién y cumplimiento.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia
Ley 80 de 1989, mediante la cual se crea el Archivo General de la Nacion.
Ley 57 de 1985: por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

Ley 190 de 1995: por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la

Administracién Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion administrativa.

Ley 527 de 1999: por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de

certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras

disposiciones.

Ley 1409 de 2010: por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el

Cadigo de Etica y otras disposiciones.

Ley 1474 de 2011: por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo.

Ley 1564 de 2012: por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se dictan otras

disposiciones.

Ley 734 de 2002: Cédigo Disciplinario Unico. (Articulo 34 Nam. 1,5 y 22; Articulo 35 Nim. 8,13 y
21).
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Ley 1712 de 2014: por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso

a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1581 de 2012: por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos

personales.

Decreto Ley 019 de 2012: por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones,

procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 2842 de 2010: por el cual se dictan disposiciones relacionadas con la operacion del Sistema

de Informacion y Gestidon del Empleo Publico (SIGEP) y se deroga el Decreto 1145 de 2004.

Decreto Nacional 2364 de 2012: por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de

1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto Nacional 2609 de 2012: reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y dicta otras disposiciones en materia de Gestion

Documental.

Decreto Nacional 2578 de 2012: reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, establece la Red

Nacional de Archivos y deroga el Decreto 4124 de 2004.

Decreto Nacional 2482 de 2012; por el cual se establecen los lineamientos generales para la

integracion de la planeacion y la gestion.

Decreto 1515 de 2013: por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las
transferencias secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacién, a
los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995 y 998 de

1997 y se dictan otras disposiciones

Decreto 2573 de 2014: por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de

Gobierno en linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341de 2009 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015: por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura. El presente Decreto compila, racionaliza y deroga algunas normas como el Decreto 2609
de 2012, el Decreto 2578 de 2012, Decreto 106 de 2015, Decreto 029 de 2015, Decreto 1100 de
2014 y Decreto 1515 de 2013.

Decreto 1082 de 2015: por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector

administrativo de Planeacion Nacional.
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e Acuerdo 060 de 2001, Archivo General de la Nacién: por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen

funciones publicas.

e Acuerdo 039 de 2002, Archivo General de la Nacién: por el cual se regula el procedimiento para la
elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la
Ley 594 de 2000.

e Acuerdo 042 de 2002, Archivo General de la Nacién: por el cual se establecen los criterios para la
organizacién de los archivos de gestion 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 594 de 2000.

e Acuerdo 005 de 2013, Archivo General de la Nacion: por el cual se establecen los criterios basicos
paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas

que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 04 de 2013, Archivo General de la Nacién: por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de

Valoraciéon Documental

e Acuerdo 002 de 2014, Archivo General de la Nacion: por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo

y se dictan otras disposiciones

e Acuerdo 006 de 2014, Archivo General de la Nacién: por medio del cual
se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl "Conservacion de Documentos" de la Ley 594
de 2000

e Acuerdo 008 de 2014, Archivo General de la Nacion: por el cual se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacién de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcién archivistica

en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos 1° y 3° de la ley 594 de 2000.

e Circular Externa No.001 de 2003 del Archivo General de la Nacién: Organizacién y conservacion de

los documentos de archivo.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6678 « PP 71 + 2019 « NOVIEMBRE 20



Circular No. 004 de 2003 del Departamento administrativo de la Funcion publica: Organizacion de

las Historias Laborales.
Circular 046 de 2004. Definicion de criterios técnicos de la serie Contratos.

Circular 012 de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular N° 004 de 2003

(Organizacion de las Historias Laborales).

Circular 04 de 2010. Estandares minimos en procesos de administracion de archivos y gestion de

documentos electronicos.

Circular Externa No. 005 de 2012 del Archivo general de la Nacion: Procesos de Digitalizacion y

Comunicaciones Oficiales Electrénicas en la Iniciativa Cero Papel.

Circular Externa No. 001 de 2012 del Archivo general de la Nacién: Competencias del personal
encargado del manejo documental y archivistico de las Entidades publicas y privadas que cumplen

funciones publicas e inscripcion de proyectos archivisticos en los Planes de desarrollo.

Circular No. 004 de 2010 de la Comision intersectorial de Politicas y de Gestion de la informacion
para la Administracion publica - COINFO: Estandares minimos en procesos de administracion de

archivos y gestién de documentos electrénicos.

Circular Externa 002 de 2012. Archivo General de la Nacion. Adquisicion de herramientas

tecnologicas de Gestion Documental.

Circular 003 de 2013. Direccion Archivo de Bogota. Aspectos Generales sobre la formulacion e

implementacion del Subsistema de Gestién Documental y Archivo — SIGA.

Circular 001 de 2013. Direccién Archivo de Bogota. Lineamientos para la Elaboracion e

Implementacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD - de las Entidades del Distrito Capital.

Circular 02 de 2013. Direccidn Archivo de Bogota. Presentacién de la Tabla de Valoraciéon
Documental TVD ante el Consejo Distrital de Archivos para su revision, evaluacion, convalidacion y

posterior Implementacion.

Directiva 034 de 2007. Secretaria General. Cuadro de Clasificacion y valoracién de los documentos

producidos por el proceso de Contratacion.

Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica Cero Papel

en la administracion publica.
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5. DEFINICIONES

Administracion de las Comunicaciones Oficiales: es un proceso de gestidén organizacional que
orienta, normaliza y regula las instrucciones que deben tenerse en cuenta para el manejo, distribucion,
seguimiento y destino final de la correspondencia que ingresa o se produce en la Entidad en el ejercicio

de sus funciones o actividades. '

Archivo: el Diccionario de la Lengua Espafola lo define como un conjunto ordenado de documentos
que una persona natural o juridica, una sociedad o un estado, producen en el gjercicio de sus funciones
o actividades,? la nocién de Archivo esta directamente relacionada con el orden en que se organizan y
conservan los documentos. El archivo es una agrupacion de documentos debidamente organizados,
de cualquier dimensién, forma, tamafio, fecha, que se proyectan, producen, o se reciben como
evidencia del ejercicio gerencial, administrativo o técnico en cumplimiento de funciones o actividades
de los funcionarios de TRANSMILENIO S.A.

Archivo de Gestion: conjunto de documentos que por su naturaleza activa requieren manejo,
circulaciéon y consulta permanente, hasta el cumplimiento de su vigencia y tramites administrativo,
técnico y juridico. En esta fase se desarrollan los procesos archivisticos de: produccién, recepcion,

distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion, y disposicion final.

Archivo Central: agrupacion de documentos que han cumplido el tramite administrativo, técnico y
juridico; Constituye una fase intermedia entre los procesos de recepcion o produccion, la seleccion y la

disposicion final.

Archivo Histérico: acervo documental que ha cumplido con los valores primarios y secundarios: legal,
administrativo, fiscal, informativo, cientifico, histérico y cultural, su conservacién es permanente y deben

garantizarse condiciones ambientales para resguardar su integridad fisica y de contenido.?

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el cual es

conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la seguridad de la

T ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo No. 60 de 2001 por el cual se establecen pautas para la Administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: AGN, 2001.

2 REAL ACADEMIA ESPANOLA DE LA LENGUA. Diccionario de la lengua espafiola. [Término de busqueda: archivo]. [En
linea]. Madrid: La Academia, 2001. [Consulta: 2012 — 11 — 02]. Disponible en http: http://www.rae.es/rae.html

3 CRUZ MUNDET, José Ramon. Manual de archivistica. Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez, 2005. p. 96
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informaciéon que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el

origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Centro de Documentaciéon: Organismo que adquiere, organiza, almacena, recupera y difunde
documentacién para atender a demandas concretas de informacion. Un centro de documentacion
examina y evalula las fuentes primarias y secundarias de informacion cientifica y técnica, lo cual incluye
documentos comerciales y otros. El resultado de la recuperacion de informacion en un centro de
documentacién se emplea tanto para dar respuesta a preguntas muy especificas realizadas por
cientificos o investigadores, como para una difusion menos especifica de informacion especializada en
una forma muy elaborada, como la publicacion de indices, resimenes, informes, etc. Su funcion de
transformador de fuentes primarias de informacion cientifica y técnica en productos que sean
directamente utilizables por el usuario de esta unidad, pueden llevarlo a suministrar traducciones o

reproducciones de los documentos originales.

Ciclo vital del documento*: fases o etapas por las que atraviesan los documentos desde su recepcion
o produccion hasta el cumplimiento de su vida util, ante lo cual, se hace la valoraciéon administrativa
legal y fiscal, y se determina su eliminacién o conservacién permanente. Las fases se determinan segun
el tipo de archivo y tipo de consulta: archivo de gestion, central e historico; consulta permanente,

ocasional o esporadica.

Clasificacion Documental: proceso de identificacion y organizacion de los documentos en secciones
y series, estas ultimas compuestas por tipos documentales. Los fondos de los archivos oficiales
deberan ser clasificados mediante un criterio organico-funcional, teniendo como base la estructura

organica de la empresa respetando el principio de procedencia.

Comunicaciones oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones

asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Conservacion: conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad

fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido.

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Tablas de retencién y transferencias documentales. Bogota: AGN, 1997. p. 19
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Conservacioén Preventiva: procesos que previenen el deterioro analizando el contexto del documento
como las condiciones ambientales, embalaje y almacenamiento, localizacion, etc. Asi como la calidad

de los materiales utilizados en la produccién de los mismos.

Consulta: acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la informacion que

contienen.

Correspondencia: todos los documentos fisicos que reciben, proyectan y producen los Servidores
publicos de TRANSMILENIO S.A., en ejercicio de sus labores y funciones. El Diccionario de la Lengua
Espanola, la define como “accién y efecto de corresponder o corresponderse” y correo, como “el

conjunto de cartas que se despachan y se reciben” °

Correspondencia Externa Recibida: son los documentos emitidos por personas o entidades externas
con destino a dependencias de TRANSMILENIO S.A.

Correspondencia Externa Enviada: son los documentos emitidos por las dependencias de
TRANSMILENIO S.A., y debidamente suscritos por las personas autorizadas para firmar

correspondencia y con destino a personas o entidades externas.

Correspondencia Interna: correspondencia dirigida a dependencias TRANSMILENIO S.A., generada

por otras dependencias.

Disponibilidad: entendida en un documento electrénico, como la capacidad actual y futura de que
tanto el documento como sus metadatos asociados puedan ser consultados, localizados, recuperados,

presentados, interpretados, legibles, y por tanto estar en condiciones de uso.

Distribucién: accion que consiste en el reparto de las comunicaciones oficiales a las dependencias de

TRANSMILENIO S. A., de acuerdo con su competencia, funciones y tramite.

Documento: informacion registrada cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en

razédn de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico,

5 REAL ACADEMIA ESPANOLA. Diccionario de la lengua espafiola. [Término de busqueda: correspondencia] [En linea] Madrid:
La Academia, 2011. [Consulta: 2012-10-09] Disponible en: http://www.rae.es/rae.html
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econdmico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion por su aporte a la memoria historia

institucional.

Documento digitalizado: consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un documento
registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizaciéon. Se puede considerar
como una forma de produccién de documentos electrénicos, realizada con los siguientes objetivos

principales: Consulta, tramite y como medida de seguridad.

Documento electrénico de archivo: documento cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo
electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo de codigo digital que puede ser

leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Eliminacion de documentos: procedimiento mediante el cual se establece la destruccion fisica de
documentos que no contienen valor administrativo, legal o fiscal para la investigacion, la ciencia y la

cultura.

Folio: hoja de un libro o carpeta.

Expediente hibrido: expediente conformado simultdneamente por documentos electronicos y
documentos fisicos, que a pesar de estar separados conforman una sola unidad documental por

razones del tramite o actuacion.

Firmas Digitales: la firma digital se configura como un valor numérico que se asocia a un mensaje de
datos y permite determinar que dicho valor ha sido generado a partir de la clave originaria, sin
modificacion posterior. La firma digital se basa en un certificado seguro y permite a una entidad

receptora probar la autenticidad del origen y la integridad de los datos recibidos.

Firmas electrénicas: métodos tales como, codigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas, que permite identificar a una persona, en relacidon con un mensaje de datos,
siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la

firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.
Fondo documental: conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte, producidos

organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u organismo en el ejercicio

de sus actividades.
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Formato Unico de Inventario Documental: instrumento que describe la relacién sistematica y
detallada de las unidades de un fondo (archivo de una entidad), con el fin de asegurar el control de los

documentos en sus diferentes fases.

Gestion Documental®: 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 conservacion.

indice Electrénico: constituye un objeto digital que contiene la identificacion de los documentos
electrénicos que componen el expediente, debidamente ordenados en orden cronoldgico, para reflejar
la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir

la recuperacion del mismo.

Inventario documental: instrumento de recuperacion de informaciéon que describe de manera exacta

y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

Metadatos del documento electrénico: los metadatos son los datos que describen el contexto, el

contenido y la estructura de los documentos y su gestion a lo largo del tiempo (Norma ISO 15489-1).

Produccién: procedimiento administrativo, técnico y gerencial que consiste en la redaccion de
documentos institucionales de acuerdo con las actividades del funcionario, de la dependencia y de
TRANSMILENIO S.A.

Programa de Gestion Documental”: conjunto de directrices que estipula las labores archivisticas que
deben desarrollarse en TRANSMILENIO S.A., para la proyeccion, estructuraciéon y organizacion de la
documentacion institucional, que involucran la recepcion, produccion, distribucién, tramite, organizacion
fisica, recuperacion de documentos, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos y

archivos.

6 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000. Op. cit.
" Elarticulo 21 de la Ley 594 contempla la obligacion por parte de las entidades publicas de elaborar Programas de Gestion de

Documentos que involucren el uso de nuevas tecnologias de almacenamiento de documentacion, sin omitir, la aplicacion de los
procesos archivisticos descritos en el articulo 22 de la Ley 594.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6678 « PP 77 + 2019 « NOVIEMBRE 20



Principio de procedencia®: se fundamenta en la ubicacion fisica, es decir, el sitio preciso que
corresponde a cada documento de acuerdo con su origen: dependencia, fondo, sub-fondo, respetando
la estructura y clasificacion propia de TRANSMILENIO S.A. La aplicacion de este principio evita que
los documentos de varias instituciones se mezclen y puedan presentarse confusiones y extravio de

expedientes, e incluso de archivos.

Principio del orden original: ubicacion fisica de los documentos dentro de un expediente respetando
el orden en que se reciben y producen, la continuidad implica un tipo de ordenamiento predeterminado
segun la serie o subserie documental. El orden original proporciona una lectura secuencial del

expediente, su contenido se asemeja a la presentacion fisica de un libro.®

Recepcion: grupo de acciones que comprende el ingreso, comprobacién de competencia y admision
de las comunicaciones oficiales de personas naturales o juridicas en ejercicio de sus actividades,
funciones e interrelacion con TRANSMILENIO S.A. Dichas comunicaciones ingresan fisicamente en

soporte papel o en formato digital o electronico a la oficina de correspondencia.

Radicacion de Comunicaciones Oficiales: es el procedimiento por medio del cual, las entidades
asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de
la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos
de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente

de radicado el documento.

Serie: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un

mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo — SGDEA: el SGDEA debe gestionar
metadatos adicionales relacionados con: nivel de acceso, privilegios de acceso, mantenimiento,
modificacion, transferencia, preservacion y disposicion, de los documentos electrénicos de archivo, en
donde se refleje una relacién o asociacién con el documento y expediente a través de la incrustacion o

vinculacion de metadatos.

8 PARRA ACOSTA, Julio Alberto. Principios y procesos para la organizacion del archivo general del municipio. Bogota: Archivo
General de la Nacion, 2003. P. 5 - 6

° Ibid., PAG 6
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Deben contar con caracteristicas y funcionalidades para almacenar documentos preservando su
contenido, contexto y estructura, permitiendo verificar su autenticidad e integridad independientemente

de hardware y software con el que fue creado.

Subserie: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma

separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tablas de retencién documental: lista de series, subseries y sus tipos documentales pertinentes que
se conforman en el cumplimiento de funciones, tareas y actividades de los Servidores Publicos y
dependencias de la entidad. A cada serie o sub-serie se le asigna un codigo que identifica su ubicacion
en la estructura organico — administrativa, denominacion, oficina productora, funciéon que ha dado origen
a su produccion y tiempos previstos para su permanencia en cada fase del archivo, transferencia,

conservacion y eliminacién, medidas de riguroso cumplimiento. °

Transferencias Documentales: Se precisa este concepto relacionandolo con las diferentes fases de
archivo (gestion, central e histérico) destacando la responsabilidad del archivo central para liderar la
administracion de documentos en cada entidad. También se sefalan los procedimientos a seguir con
miras a realizar la transferencia y tratamiento fisico de la documentacion para garantizar su

conservacion.!

Tramite: proceso formal que se sigue a los documentos desde su recepcion, gestion y disposicion final;
requiere seguimiento constante para el cumplimiento de los plazos de respuesta estipulados en la

Constitucién Politica y la normativa correspondiente.

Tipos Documentales: son las expresiones de las actividades tanto personales como administrativas,
reflejadas en un determinado soporte documental (papel, cinta magnética, CD, archivo electronico,
entre otros) y con los mismos caracteres internos especificos para cada uno, los cuales determinan su
contenido. Los tipos documentales junto a la unidad administrativa o a la funcion productora de los

mismos, originan las series documentales.

10 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Tablas de retencion y transferencias documentales. Op. cit., p. 11

11 GODOY, Julia. LOPEZ, Imelda y otros. MINI/MANUAL No. 4 TABLAS DE RETENCION Y TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES, Archivo General de la Nacién. pagina 3.
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Unidad Archivistica: es aquella que integra un cuerpo archivistico, conformado por piezas, unidades
o tipos documentales segun su tipologia. Pueden ser unidades archivisticas, entre otras: un legajo, un

expediente, una serie o un fondo.

Unidad de Conservacion: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Pueden

ser unidades de conservacion entre otras: Una caja, un libro o un CD.

Valoraciéon Documental: Consiste en determinar el valor administrativo, legal, fiscal, contable (valores
primarios) y el valor historico, cultural o cientifico (valores secundarios) de los documentos con el
proposito de establecer su tiempo de conservacion en el archivo de gestion, en el archivo central o su

eliminacion o conservaciéon permanente en el archivo histérico.'2

6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de Gestion Documental de TRANSMILENIO S.A. se encuentra contemplada en cada uno
de los items del presente manual, asi mismo se encuentra articulada con la Politica de Seguridad de
Informacién, y los instrumentos requeridos por la Ley de Transparencia y acceso a la informacion
publica. En lo referente al documento electrénico se elaboré el Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electronicos, donde se establecen los requerimientos técnicos que garantizan la

autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad del documento durante su ciclo vital.

En este sentido, TRANSMILENIO S.A. adopta las mejores practicas de Gestion Documental, orientadas
a mantener la planeacion, produccion, distribucion, organizacién, custodia, conservacion y disposicion
final de los documentos, para ello hara uso de las nuevas tecnologias de informacion, programas de
gestion electrénica de documentos, servicios de consulta de documentos, inventarios documentales
que permitan la recuperacion de la informacién en tiempo real; manejo y seguridad de la informacion
garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, en el marco las directrices del Archivo General de
la Nacion, ley de transparencia y acceso a la informacién, estrategia de Gobierno en linea, MIPG y

demas normas archivisticas y de calidad que le apliquen al proceso .

12 PARRA ACOSTA, Julio Alberto. Principios y procesos para la organizacién del archivo general del municipio. Bogota:
Archivo General de la Nacién, 2003. Op. cit., p. 9.
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El establecimiento de esta politica asegura no solo el cumplimiento de la normatividad vigente sino la

accesibilidad, conservacion y preservacion de la informacion a través del tiempo.

La Politica de Gestién Documental rige a partir de su adopcién por medio de acto administrativo interno.

7. CONDICIONES GENERALES

La gestién documental en TRANSMILENIO S.A., tal como esta previsto por la normatividad al respecto,

comprende las siguientes operaciones:

e Planeacion

e Produccion

e Gestion y tramite

e Organizacion documental

e Transferencia documental
e Disposicién de documentos
e Preservacion documental

e Valoracion documental
7.1. Planeacion documental

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoraciéon de los documentos de
la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la
creacion y disefo de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su

registro en el sistema de gestion documental. '3

Como instrumentos de planeacion documental TRANSMILENIO S.A., dispone de:

e Comité Interno de Archivo, adoptado mediante acto administrativo
e Diagnostico Integral de Gestién Documental
e Plan Institucional de Archivos - PINAR

e Programa de Gestion Documental — PGD

13 DECRETO 1080 DE 2015. SECTOR CULTURA. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura”. Pagina 76.
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e Politica de Gestion Documental
e Tabla de Retenciéon Documental — TRD
e Tabla de Valoracion Documental — TVD

e Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA
7.2. Produccion Documental

Actividades que comprenden la creacién y tramite de documentos (generacion, recepcion, radicacion y
registro) en TRANSMILENIO S.A., de acuerdo al cumplimiento de las funciones establecidas en el
Manual de funciones, bajo unos lineamientos institucionales especificos evidenciados en las politicas,

estandares y requisitos definidos en la planeacion.

En TRANSMILENIO S.A. existen documentos que son producidos por cada dependencia de acuerdo
con su funcién y otros que son de uso comun en la Entidad como son: acta, circular, oficio o

comunicacion oficial externa, memorando o comunicacion oficial interna y resolucion.

e Las Comunicaciones oficiales con destinatarios externos a la Entidad deben ser elaboradas en
el formato R-DA-005 Comunicaciones oficiales externas.
e Las Comunicaciones oficiales con destinatarios internos dentro de la Entidad deben ser

elaboradas en el formato R-DA-006 Comunicaciones oficiales internas.
e La Actas de Reunion y/o Comité deben ser elaboradas en el formato R-OP-004.
e Las Circulares deberan ser elaboradas en el Modelo de Circular (ver Anexo 1).

e Todas las Resoluciones que se generen en la entidad, deberan elaborarse en el Modelo de

Resolucién (ver anexo 2).

Dado que la entidad cuenta con una Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, se ha
implementado la Tabla de Control de Accesos que permite establecer roles y permisos aplicables a los
usuarios internos y externos basados en el indice de informacién clasificada y reservada. No obstante,
puede existir la posibilidad de autorizar el acceso especifico a usuarios diferentes a los definidos en la
Tabla.
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e Toda comunicacion debera estar debidamente radicada con el consecutivo que expide el sistema
de correspondencia de TRANSMILENIO S.A., y no se permitira la reserva de numeros de radicacion;

numeros de radicacion repetidos, rectificados, corregidos o tachados.

e El numero de radicacion asignado en las comunicaciones oficiales Externas Recibidas y Externas

Enviadas comprende tres partes:
v La primera parte corresponde al afio de produccién (cuatro digitos).

v' La segunda hace referencia al tipo de comunicacion, si se trata de una comunicacion externa
se identificara como EE, si se trata de una comunicacion recibida se identificara como ER y

las comunicaciones internas se identifican como CI.
v'  La tercera parte corresponde al NUmero consecutivo asignado al documento.

° La entidad cuenta con cargos autorizados para firmar correspondencia y expedir comunicaciones

segun el siguiente cuadro:

CARGOS AUTORIZADOS PARA FIRMAR COMUNICACIONES

TIPO DE CORRESPONDENCIA O

COMUNICACION CARGOS AUTORIZADOS

EN SENTIDO DESCENDENTE

Expedicion de politicas, estrategias corporativas

o Gerente General
y planes de accién.

Gerente General, Directivos de dependencias
segun normas internas de delegacion de
funciones

Expedicion y actualizacion de normas y
procedimientos

Programas especificos de trabajo. Directores y Subgerentes

EN SENTIDO ASCENDENTE

Resultado de las acciones ejecutadas en cada
uno de los niveles anteriores, lo mismo que las
sugerencias que tiendan a producir mejoras
administrativas y operativas.

Gerente General, Directivos de dependencias
segun normas internas de delegacion de
funciones.

EN SENTIDO HORIZONTAL

Coordinacion de planes y programas de accién

. ST En todos los niveles
de tipos rutinarios
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CARGOS AUTORIZADOS PARA FIRMAR COMUNICACIONES EXTERNAS

A entidades del orden Distrital y Nacional,

! L Gerente General, Directivos de dependencias
Organismos de Coordinacion y control.

Gerente General, Directivos de dependencias
A los medios de comunicacion segun normas internas de delegacion de
funciones.

A los contratistas sobre ejecucion de contratos,

Gerente General, Directivos de dependencias,

convenios o actividades, operadores, .
Supervisores de Contrato

alimentadores, recaudadores y fiduciarios

Toda comunicacién debera estar debidamente radicada con el consecutivo que expide el SGDEA,
y no se permitira la reserva de numeros de radicacion; numeros de radicacion repetidos,

rectificados, corregidos o tachados.

Para el caso especifico de las comunicaciones externas envidas, el SGDEA asigna inicialmente
un numero interno que posteriormente sera reemplazado en la ventanilla de correspondencia por
un numero del consecutivo de comunicaciones externas enviadas.

Las comunicaciones externas enviadas se deben imprimir en original y una copia, siendo el

original para el destinatario y la copia para el expediente que se conserva en el Archivo de Gestion.

Las comunicaciones internas se deben radicar solo por el SGDEA, no se deben imprimir, su

tramite de revision, aprobacion y firma se dara en forma electrénica, asi como su acuse de recibo.

Las Comunicaciones oficiales externas enviadas cuando por alguna razén se deban anular se
debe elaborar el acta de anulacion de nimeros consecutivos de correspondencia (formato R-DA-
008), velando por la transparencia de la actuacion administrativa. En este se diligenciaran los
datos del radicado a eliminar y se debera contar con la previa autorizacion del jefe del area

productora.

Las comunicaciones oficiales enviadas deben ser firmadas en tinta negra y los documentos
anexos a los oficios deben foliarse antes de entregarse a la Ventanilla Unica de Correspondencia
para su distribucion.

Cuando los anexos sean encarpetados o argollados, deberan estar foliados y relacionados
dentro de las comunicaciones oficiales enviadas como folios y no como carpeta o capeta o libro.

En este caso, el argollado debe realizarse después que el documento sea digitalizado.
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° Las comunicaciones de caracter masivo o con destino a mas de tres destinatarios, deben
radicarse y posteriormente, hacer la distribucién de la imagen escaneada a través de correo

electronico.

° Las comunicaciones oficiales enviadas deben ser entregadas a la ventanilla unica de

correspondencia para que se realice el proceso de digitalizacion.

° La Gerencia General sera la encargada de numerar los originales de las Resoluciones, Circulares

y demas Actos administrativos expedidos por la Entidad.

7.3. Gestion y tramite de documentos

Son las operaciones que se realizan en TRANSMILENIO S.A., desde que se radica una Comunicacién
Oficial, se identifica a donde debe ser distribuida, se digitaliza, y se le realiza seguimiento segun el
tramite que se le deba dar por parte de los responsables. Asi mismo, en el Sistema de Gestidon
Documental Electrénico de Archivo - SGDEA, se ejecuta la captura de metadatos de acuerdo con la
normatividad vigente, y se mantiene la disponibilidad y acceso a los documentos de acuerdo a las

Tablas de Retencion Documental — TRD. En la entidad se evidencia la gestion y tramite, asi:

7.3.1 Recepcidn, reqgistro y digitalizacién de las comunicaciones oficiales

En esta actividad es donde se efectia la admision de los documentos remitidos por las diferentes
Dependencias, Organismos del distrito, de otras Entidades publicas o privadas y de la Ciudadania en

general.

° El horario de recepcion de documentos sera de lunes a viernes entre las 7:00 am. y las 4:30 pm.,

jornada continua.

° El nimero de radicacion sera la Unica evidencia de ingreso a la entidad, y se constituirda como el
principal punto de referencia para la Gestion de Documentos. Toda comunicacion Externa
Recibida debera registrarse en el Software de Gestién Documental Electrénico de Archivo -

SGDEA el mismo dia en que sea recibida.

o El cierre de la ventanilla se realizara a las 4:30 p.m. en punto, y no se atendera a ningun usuario

que llegue después del horario estipulado en este manual.

o El nUmero maximo de comunicaciones radicadas por usuario sera de cinco (5) documentos con

sus respectivos anexos, en caso de que el numero sea superior a esta cantidad, el usuario
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debera hacer la fila nuevamente para radicar la totalidad de sus documentos. Esto con el fin de
atender de manera oportuna a todos los usuarios que lleguen dentro del horario definido en este

manual.

El consecutivo de radicacion inicia el primero de enero de cada afio y finaliza con el registrado el
ultimo dia habil del mismo. Este niumero lo asigna el Software de Gestién Documental Electronico
de Archivo — SGDEA T-DOC y es unico y consecutivo para toda la Entidad y para cada tipo de

correspondencia.

Las comunicaciones recibidas deben ser verificadas en la ventanilla de recepcién, teniendo en
cuenta que estén dirigidas a TRANSMILENIO S.A., con el nombre, la firma y la direccién del

remitente.

Las comunicaciones recibidas deben ser verificadas en la ventanilla de recepcion, teniendo en
cuenta que estén dirigidas a TRANSMILENIO S.A. o una dependencia existente con el nombre,

la firma y la direccion del remitente.

El contratista de correspondencia debe verificar que los anexos de las comunicaciones estén

foliados de forma consecutiva y relacionada en la parte inferior de la comunicacion.

Todo sobre sellado, debidamente identificado y cuyo destinatario sea TRANSMILENIO S.A.,
debera ser destapado para corroborar su contenido, excepto cuando se trate de documentos con

caracter confidencial.

Cuando una comunicacion que pretenda ser radicada presente alguna inconsistencia, como falta

de informacioén, folios, firmas, anexos, entre otros sera devuelta.

No se radicara correspondencia personal de los funcionarios, en caso de presentarse este tipo

de situacion, se procedera de la siguiente forma:
v Solicitar a la persona que trae el envio, que se dirija a la recepcion principal de la Entidad.

4 La recepcionista debera informarle al Servidor Publico destinatario del documento, quien

debera recibir personalmente la correspondencia.

Los documentos andénimos deberan ser radicados en la ventanilla; la respuesta a un documento
de este tipo se publicara en la cartelera de la entidad previa autorizacion de la Dependencia

responsable.

Cuando se trate del cierre de procesos licitatorios, la hora limite sera la establecida por la

Direccion Corporativa y/o subgerencia juridica, dependiendo el tipo de proceso que se adelante.
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7.3.2

De igual manera, luego de ser radicados en la ventanilla de correspondencia los sobres de los
oferentes, no se podra realizar ningun tipo de cambio ni de sobres ni de documentos contenido
en los mismos. No obstante, si el oferente requiere adicionar algun tipo de documento se le
asignara un nuevo numero de radicado, asi mismo en el evento de allegarse una propuesta o

documento fuera del tiempo establecido se recibira y direccionara al funcionario competente.

En caso de presentarse fallas de energia, conexiones de red, equipos o cualquier tipo de
eventualidad similar, las comunicaciones externas recibidas se deberan recepcionar con sello,
fecha, hora y un numero consecutivo provisional. Restablecida la falla, se procedera al registro

de estas en el SGDEA, dejando una nota explicativa del sello recibido a mano.

Las publicaciones periédicas se reciben registrando el sello de recibido, la fecha y la cantidad de

publicaciones, no requieren radicacion ni registro en el SGDEA.

El funcionario responsable de la digitalizacién debe estar capacitado en los procedimientos de

digitalizacion establecidos por la entidad.

Una vez surtido el tramite de recepcién de comunicaciones en la oficina de correspondencia
(externas enviadas y externas recibidas) se procede a la digitalizacion y la imagen se enlaza al

numero de radicacion.

Para los anexos en soportes diferentes a papel (CD, DVD, etc.) la entidad dispondra de un
repositorio de documentos, donde se alojaran los contenidos de dichos soportes digitales para

su consulta por parte del area destinataria.

Para el registro de las comunicaciones externas recibidas, la asignacion se hara a nombre del
Gerente, subgerentes, directores y jefes de cada una de las dependencias, quienes a su vez

asignaran el tramite a quien consideren pertinente.

A través de la ventanilla de correspondencia, no se recibiran hojas de vida que no correspondan
a un proceso de convocatoria publicado oficialmente en la pagina de TRANSMILENIO S.A., el

servicio civil o la entidad contratada para adelantar dicho proceso.

Distribucién

Distribucion Interna:

La distribucion corresponde a las actividades que aseguran y avalan que los documentos sean

entregados a sus destinatarios internos.
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Dado que actualmente la entidad cuenta con un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo, es este el medio a través del cual se realiza la distribucion interna de documentos, para lo cual

se debera tener en cuenta lo siguiente:

Todo documento sera distribuido a través del SGDEA.

Las secretarias de las dependencias seran las encargadas de recibir y redistribuir las

comunicaciones electronicas segun instrucciones del Directivo del area.

Cuando se trate de comunicaciones internas los funcionarios o contratistas deben enviar las
comunicaciones a las secretarias por medio del SGDEA para que se realice la distribucion

respectiva.

Los documentos fisicos recibidos a través de la ventanilla de correspondencia se entregaran al

Archivo de Gestidn, a través de la planilla automatizada que genera SGDEA.

Las actas, listas de asistencia entre otros documentos producidos por los funcionarios o contratistas
en ejercicio de sus funciones, deben remitirse al archivo de gestién diligenciando el Formato Unico
de Inventario Documental - FUID y  enviandolo al correo  electronico:

gestiondocumental@transmilenio.gov.co .

Las comunicaciones externas recibidas a través de la ventanilla de correspondencia deben ser
remitidas fisicamente al archivo de gestidn, una vez se haya generado el reporte de control de
entradas por periodo, el cual debe enviarse a través de correo electronico a la oficina de gestion

documental para su respectivo punteo.

Distribucion Externa:

Las comunicaciones externas para entregar se reciben con un dia de anterioridad, de tal manera
que éstos puedan ser radicados, escaneados y clasificados segun la zona. En caso de requerir la
entrega de una comunicacion el mismo dia de produccion, éste se considera como “urgente” y
para ello se debe solicitar el servicio a la oficina de correspondencia con dos horas de anticipacion,

con el fin de programar la logistica correspondiente.

Toda comunicacion externa enviada debe ser remitida a la ventanilla de correspondencia a través
del SGDEA, asi mismo se debe allegar el documento fisico para que se proceda generar el registro
de salida definitivo. De no recibirse el documento electrénico o fisico dentro del horario establecido
para la radicacion de correspondencia se efectuara la devolucion del documento a la dependencia

que solicito su salida.
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° La Oficina de correspondencia verificara que los documentos que deben ser distribuidos
externamente estén completos y registrados en el SGDEA, validando el correcto diligenciamiento

electronico de los siguientes campos:

- Destinatario: Se debe agregar el destinatario principal hacia el cual va dirigida la

comunicacion.
- Tipo de formato: Debe especificar el tipo de soporte electrénico o papel.

- Descripcidon de Anexo: Aqui se especifica la cantidad de anexos adicionales. Ejemplo: 2 Cd,s,

1 usb, 1 plano, 1 disco duro, etc.
- Numero de Anexos: Numero de hojas que se encuentran luego de la firma del documento.

- Numero de Folios: Numero de hojas que compone el oficio principal, hasta llegar a la firma

del documento.

o Para cada uno de los recorridos realizados, los mensajeros deberan solicitar firma o sello de
recibido que corrobore la entrega, en la copia del oficio y en la Planilla de entrega de
correspondencia (formato R-DA-086), copia que debe ser digitalizada y clasificada electrénica y

fisicamente direccionada al archivo de gestion.

o Cuando la direccion del destinatario esté errada o no se encuentre, el mensajero debe dejar
constancia de la devolucién marcando en el Reporte de Novedades (formato R-DA-012) la causa
correspondiente: direccion deficiente, desconocida, no reside, cerrado, fallecido, rehusado, otra.
Si la causal de devolucion es “cerrado”, el mensajero motorizado debe programar una nueva

visita, dejando constancia en el formato de devolucion (R-DA-007).

7.3.3 Tramite de los Documentos

Todos los documentos producidos y recibidos por las dependencias deben ser tramitados en el SGDEA

teniendo en cuenta lo siguiente:

e Todos los funcionarios o contratistas deben consultar a diario, los tramites que le fueron asignados

en el SGDEA de tal manera que se dé respuesta oportuna a cada uno de ellos.

e Una vez dado el acuse de recibido del documento electronico el funcionario o contratista debera

clasificarlo en su respectivo expediente.
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e Encaso de que el documento requiera una reasignacion identificada por el funcionario o contratista,

éste debera rechazar la entrega para que la secretaria se encargue de reasignar el documento.

e Todos aquellos documentos que se generen en soporte fisico, tales como actas, listas de asistencia
entre otros documentos, deberan ser digitalizados y clasificados en el SGDEA por el contratista o
funcionario y posteriormente entregados al archivo de gestién, debidamente registrados en el (R-
DA-011) Formato Unico de Inventario Documental — FUID, el cual debe ser enviado mediante el

siguiente correo electronico: gestiondocumental@transmilenio.gov.co

7.4. Organizacion de los Documentos

Es el conjunto de operaciones técnicas para clasificar, ordenar, y aplicar el nivel de descripcion
pertinente a la documentaciéon. En TRANSMILENIO S.A. el funcionario o contratista clasifica el
documento electronico en su respectivo expediente en el SGDEA, cada expediente lo conforman tipos

documentales de entrada, internos y de salida, los cuales se identifican, asi:

~ S
) . s .
N Comunicackn Comunicacion Oficial de Entrada en color verde.

oficial
sulicitud (E)

~

Informe (I)

)

Comunicacion Oficial Interna en color morado.

Q

¥

&£
|
7 Comunicacion Comunicacion Oficial de Salida en color naranja

oficial
respuesta (5)

Del mismo modo, los documentos fisicos recibidos en correspondencia se entregaran directamente al
archivo de gestién, quienes seran los encargados de recibir y organizar los documentos de acuerdo
con lo establecido en este manual y los instrumentos destinados para la ejecucién de este proceso,

aplicando los siguientes pasos:

7.4.1 Clasificacion Documental

Los documentos fisicos o electronicos deberan ser agrupados de acuerdo con las series y subseries
establecidas en la tabla de retencién documental (TRD), los que no se encuentren en la TRD, deberan

ser analizados para identificar si son documentos de apoyo o si corresponden a series documentales
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de otra dependencia o evaluar en conjunto con el grupo de gestion documental si se trata de informacion

que puede dar origen a nuevas series 0 subseries documentales.

Comunicaciones Externas Recibidas por E-Mail

e El funcionario o contratista tiene la opcién de clasificar el Correo Electrénico en el expediente

correspondiente, en la opcion de comunicaciones oficiales de entrada o interna.

| ) |
) N W/

~/ Ccn}lunicacién Informe (I)
oficial

solictud (E)

7.4.2 Ordenacion y Almacenamiento

e Para la ordenacion de los documentos, se tomaran los tipos documentales que conforman el
expediente en orden cronolégico o respetando el como se desarrollan los hechos, verificando que
el documento mas antiguo se encuentre ubicado al inicio de la carpeta y el de fecha mas reciente al

final de la misma (a manera de libro).

e Cuando el expediente contenga varios documentos con la misma fecha, estos deberan ser
organizados teniendo en cuenta el numero consecutivo de radicado de correspondencia si lo tiene,
si no lo tiene se tomara la fecha de recibido por parte de la oficina que le dio tramite al documento,
si no se evidencian ninguna de estas dos referencias, entonces se tendra en cuenta la fecha de

produccion del documento.

e Para el manejo de los PQRS, es importante tener en cuenta que cada una de las peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes, deberan ser ordenadas de acuerdo a la fecha de recepcién y archivadas con
su respectiva respuesta fisicamente. Para las PQRS electronicas la Subgerencia de Atencién al
Usuario y Comunicaciones crea un expediente por cada radicado de PQRS allegado a la entidad en

el que se clasificara la solicitud como la respuesta.

e Durante la actividad de ordenacion de documentos fisicos no se retiran los ganchos o grapas con el
fin de garantizar la integridad del documento recibido.

e Se deben retirar del expediente aquellos documentos copia o fotocopia asegurando la permanencia
de originales dentro del expediente.
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Como medida preventiva, los documentos impresos o diligenciados en papel quimico deberan ser
fotocopiados y conservados junto con el original para garantizar su perdurabilidad y el acceso a la
informaciéon que contienen y permaneceran en el expediente, respetando el principio de orden

original.

Durante el proceso de ordenacion se deben retirar formatos y hojas en blanco, folletos, periddicos,
revistas, plegables, material bibliografico, entre otros, siempre y cuando, no hagan parte integral del
expediente, en caso tal se deben desdoblar y alinear a la parte superior de los documentos y en

general a mejorar las condiciones de conservacién documental.

Cuando existan documentos en formato menor a media-carta se deben adherir a una hoja papel
bond tamafo carta, aplicando pegante para papel por uno de los bordes del documento. Este

documento corresponde a un folio y se foliara la hoja soporte.

Los documentos tales como: discos compactos, planos etc., se ubicaran dentro del expediente,
dentro de un sobre blanco, el cual se considerara como un folio, respetando la ubicacién respectiva.

Esta situacion debe registrarse en el campo de notas del inventario documental.

En el momento de encontrar planos, peliculas o documentos en gran formato, deben retirarse del
expediente, dejando en su lugar el Formato de Referencia Cruzada (R-DA-009) que indique las
caracteristicas del documento y ubicacién topografica, de igual manera este formato debe usarse

cuando se trate de una licitacion de la cual dependan varios contratos.

Aquellos documentos cuya informaciéon se encuentra en forma horizontal, deberan perforarse
(cuando resulte necesario) o ubicarse por la parte superior del sentido de lectura del mismo,

quedando esta paralela al lomo de la carpeta.

Para la identificacion de las carpetas se debe utilizar el Rétulo establecido en el numeral 6.4.5 de

este manual.

La organizacion de los expedientes se dara de izquierda a derecha, del entrepano superior al inferior
por cada uno de los estantes que conforman los moédulos de los archivadores y cada carpeta

contendra maximo 200 folios.

Para almacenar los documentos ordenados y foliados en las carpetas dispuestas para tal fin, éstos

se alinearan hacia la parte superior, independientemente del tamafio del documento.
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e De acuerdo a lo anterior, y por ser actividades que requieren de analisis y concentracion los

auxiliares de archivo de gestidén no deben usar los dispositivos moviles, solo en el horario en que no

se esté realizando dichas tareas o si es estrictamente necesario.

7.4.2.1 Historias Laborales

Las Historias Laborales deberan ser organizadas atendiendo los dispuesto en la circular 04 de 2003 y

la circular 012 de 2004 emanadas por el Departamento Administrativo de la Funcion publica y el Archivo

General de la Nacion de la siguiente manera:

Informe de resultados proceso de seleccion

Citacion

Comunicacion de Notificacion de Nombramiento

Comunicaciéon de Aceptacion del Nombramiento

Formato Unico de Hoja de Vida (Formato Unico del DAFP)

Hoja de Vida personal

Cedula de Ciudadania

Libreta Militar

Licencia de conduccién (Cuando aplique)

Soportes de Estudios (Actas de Grado, Diplomas, Cursos, Seminarios, otros)
Soportes Experiencias Laborales (Certificados, Constancias, entre otros)
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Procuraduria

Certificado de Antecedentes Fiscales Contraloria

Certificado Pasado Judicial y/o Certificado de Antecedentes Policia Nacional
Certificado de Antecedentes Personeria de Bogota

Certificado Contaduria General de la Nacion BDME

Certificacion de Bienes y Rentas

Declaracion Juramentada - Alimentos

Registro Unico Tributario RUT

Certificaciones - EPS - pension - cesantias - ARL- cuenta - medicina prepagada
Reporte Pago Seguridad Social - como anexo a la certificacion de la EPS
Certificado Médico de Aptitud Laboral

Evaluacion de la entrevista

Visita domicialiaria

Formato de informacion personal
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e  Certificacion de cumplimiento de perfil

e  Certificacion de Disponibilidad Presupuestal

e  Acto Administrativo - Nombramiento

e  Minuta Contrato

e Acta de Posesion

e Afiliacion al Sistema de Seguridad Social EPS

e Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Pensiones y/o Cesantias

e  Formulario de Afiliacion Caja de Compensacion

De aqui en adelante los documentos que conformen cada historia Laboral, debera ser ordenado

cronolégicamente.
7.4.2.2 Contratos

e Es responsabilidad del Profesional seis (6) de contratacion y del resto de profesionales y
contratistas del proceso de Contratacion la conformacion del expediente en el SGDEA, en la etapa

precontractual y en la etapa contractual hasta la designacién de supervision.

e Es responsabilidad del supervisor la conformaciéon del expediente en la etapa de ejecucion del

contrato e inclusive en la etapa de liquidacion y post-liquidacion.

e Los Supervisores del contrato deben tener en cuenta la fecha del memorando a partir de la cual
fueron designados como supervisores, pues la misma determina el inicio de su responsabilidad

civil, penal, disciplinaria y fiscal.

e Los supervisores de los contratos y los funcionarios o contratistas que prestan apoyo a la
supervision no podran llevar expedientes paralelos, ni copias sueltas de los documentos
contenidos en el expediente contractual que custodia la Direcciéon Corporativa — Archivo de

Gestion.

° Con el fin de administrar la documentacion generada en las tres etapas contractuales, en
TRANSMILENIO S.A. se conformara unica y exclusivamente un (1) solo expediente por cada
contrato en concordancia con lo previsto en el articulo 36 de la Ley 1437 de 2011. En virtud de lo
anterior, se reitera la responsabilidad del Supervisor del Contrato mantener actualizado los

expedientes contractuales sin interesar si fueron creados en SECOP | 0 SECOP IlI.
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e Para los contratos que fueron creados en la plataforma SECOP I, el grupo de contratacion debe
subir a esta plataforma los documentos generados en la etapa precontractual y posteriormente
hacer entrega fisica a gestion documental para que se realice su digitalizaciéon y cargue en el
SGDEA.

e Durante la ejecucion del contrato el supervisor debera escanear los documentos creados a partir
del acta de inicio y subirlos al SGDEA, posteriormente remitirlos al encargado de la administracion
de la plataforma SECOP para su respectivo cargue, asi mismo los documentos fisicos se deben
entregar al archivo de la entidad diligenciando para ello el R-DA-011-1 Formato Unico de Inventario

Documental para que sea conformado el expediente fisico.

e Los contratos que fueron crearon en la plataforma SECOP Il estan conformados por documentos
electronicos: formularios o plantillas generados a partir de informacion diligenciada por
TRANSMILENIO S.A. o el proveedor, e imagenes digitales producidos en fisico por la Entidad o
los proveedores. Lo anterior significa que siempre que se produzcan documentos en fisico dentro
de un proceso de seleccion, el contrato o la ejecucion del mismo, estos siempre deben ser
escaneados y cargados en la plataforma de SECOP Il en el proceso de seleccion o contrato
correspondiente y posteriormente remitidos al archivo de gestion de la entidad diligenciando para
ello el R-DA-011-1 Formato Unico de Inventario Documental para que sea conformado el
expediente fisico. En todo caso es importante mencionar que es de caracter obligatorio conformar

el expediente electrénico en el SGDEA.

NOTA: Para todo lo relacionado con la organizacion de los expedientes contractuales orientados a la
clasificacion, la ordenacién y la descripcion de los documentos, se debe seguir lo establecido en el

presente manual.

7.4.3 Reconstruccion de Expedientes

En caso de pérdida del expediente fisico y en desarrollo de lo previsto en el Acuerdo 007 de 2014 del
Archivo General de la Nacion, para la reconstruccion del expediente se debe desarrollar el siguiente

procedimiento:
e El funcionario o contratista que solicito el préstamo esta en la obligacion de informar al jefe de la

dependencia donde esta asignado o al supervisor del expediente, quien ordenara colocar el

denuncio ante la autoridad competente.
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e Informar la perdida a la Subgerencia General — Profesional Especializado (Grado 06) - Control

Interno Disciplinario.

¢ Iniciar el proceso de reconstruccion del expediente en los términos previstos en el Acuerdo 007

de 2014 del Archivo General de la Nacion.

7.4.4 Foliacion

La foliacion en expedientes fisicos que se encuentren debidamente clasificados y ordenados deben

atender las siguientes condiciones:

=

Figura 1. Ejemplo de foliacion

Fuente: LOBO, Lorena. Procesos Programa de Gestion Documental. Decreto 2609 de 2012. [Bogota, Colombia]: 21 de Junio de 2013.

e Se deben foliar cada una de las hojas que se encuentren en las carpetas en el vértice superior
derecho de la hoja y en sentido de lectura del documento utilizando lapiz de mina negra tipo HB o
B. En el caso de series documentales como: consecutivo de correspondencia, acuerdos,
circulares, resoluciones, érdenes de pago, la foliacion se ejecutara de manera independiente por

carpeta o empastado.

e Para la foliacion de expedientes de series documentales complejas como: contratos, historias
laborales, procesos juridicos, se foliaran de manera consecutiva de 1 hasta (n), la foliacién se
ejecutara de forma tal que la segunda carpeta sera la continuacion de la primera. Para aquellos
casos en los que el niumero de carpetas sea superior a 15, la foliacion se realizara de manera

independiente por carpeta.

e No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, o bis. En documentos de archivo
que contienen texto por ambas caras, se registrara solamente el numero correspondiente en la

cara recta del folio.
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Diligencie la foliacion con numeros arabigos de acuerdo con la siguiente instruccion: 1, 2, 3...n

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y

sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.
No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafo irreversible al soporte papel.
No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los planos, mapas, dibujos, etc., tendran el numero de folio consecutivo que les corresponde, aun
cuando estén plegados. En el campo de notas del inventario se debe dejar la constancia de las
caracteristicas del documento foliado: titulo, asunto, fechas y otros datos que se consideren

pertinentes.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas) que hagan parte del expediente, se
numeraran como un solo folio, en el campo de notas del inventario, se dejara constancia de titulo,

afio y numero total de paginas.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeno adheridos a una hoja, a ésta le

correspondera solo un numero de folio.

Cuando existan fotografias, radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes
similares, en un mismo sitio éstas, deben guardarse en un sobre de papel bond blanco, el cual
debe quedar ubicado en el mismo sitio donde se encontraron y se dejara anotacion en el campo

de notas del inventario del nimero de documentos encontrados.

Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, se numerara la hoja soporte la
cual corresponde a un folio, en el campo de notas del inventario se indicara el numero de

fotografias adheridas a la hoja.

En caso de unidades de conservacion (libros contables o financieros, libros de actas, etc.) que ya
vienen empastados, foliados y/o paginados por defecto de impresion, pueden aceptarse como
mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano. Debera registrarse en el area de notas
del inventario la cantidad de folios que contiene, si los empastados no se encuentran foliados, ésta

debera realizarse de forma independiente.

Cuando se encuentren expedientes con una foliacion anterior que esté correctamente diligenciada
se respetara sin necesidad de volver a foliar, pero si por el contrario es incorrecta, ésta se anulara
con una linea oblicua y se procedera con la foliaciéon correcta. Es importante mencionar que de

acuerdo a las recomendaciones del Archivo General de la Nacién este procedimiento se realizara
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de la forma descrita anteriormente cuando exista “una foliacién anterior”; Sin embargo, teniendo
en cuenta que se pueden presentar errores en la ejecucion de esta actividad, no sera permitido

encontrar mas de una foliacion anulada.

e No se deben foliaran hojas totalmente en blanco (cosidas o empastadas) que se encuentren en

tomos o legajos en archivos de gestion o archivo central.

e No se foliaran documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales CD, disquetes,
videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental a la que

pertenecen, en el area de notas del inventario.

7.4.5 Rotulacion

La rotulacion o identificacion de las carpetas debera realizarse utilizando el siguiente modelo:

TRANSMILENIO S. A.
Dependencia
FECHA
INICIAL FECHA FINAL
SERIE
SUBSERIE
No. Folios MNo. Caja
No. Tomo No. De carpeta 1
Nombre del expediente

Figura 2. Modelo de rétulo

Este rotulo debe ser diligenciado en mayuscula sostenida como se describe a continuacion:
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En este campo se debe registrar la FECHA
INICIAL Y FINAL DE CADA UNIDAD
DESCRITA (cada carpeta), en numeros
separados con guion (-) (dia-mes-ano), para el
afo se consignan las cuatro cifras.

En este campo se debe registrar el CODIGO
DELA SERIE identificada en la Tabla de
Retencion Documental

En este campo se debe registrar el CODIGO DE
LA SUBSERIE identificada en la Tabla de
Retenciéon Documental

En este campo se registra la CANTIDAD DE
FOLIOS que posee la carpeta.

En este campo aplica unicamente cuando el
expediente esta compuesto por mas de una
carpeta, ejemplo: 1 de 3; 2 de 3; 3 de 3.

Dependencia )

FECHA FINAL

FECHA
\ INICIAL
SERIE
—> SUBSERIE
/ No. Folios
No. Tomo

/

En este campo se debe consignar el NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA o unidad administrativa superior. Por
Ejemplo: Direccion Corporativa.
En este campo se debe registrar la FECHA INICIAL Y
FINAL DE CADA UNIDAD DESCRITA (cada carpeta),

en numeros separados con guion (-) (dia-mes-afo),
para el afio se consignan las cuatro cifras.

No. Caja
No. De carpeta

|

En este campo se debe se debe colocar el
NUMEROQUE OCUPA LA CARPETA dentro de
la caja.
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= En este campo se debe ingresar el NOMBRE DE
LA SERIE a la cual pertenece la carpeta o

expediente, segun la Tabla de Retencién

En este campo se debe ingresar el NOMBRE DE
LA SUBSERIE a la cual pertenece la carpeta o
expediente, segun la Tabla de Retencién
Documental

En este campo se debe se debe colocar el
NUMERO DE CAJA en la cual se almacenara la
carpeta o expediente.
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En este espacio se de consignar el NOMBRE /

ESPECIFICO DE LA CARPETA O EXPEDIENTE
DE ACUERDO CON SU CONTENIDO.

Adicionalmente, con el Sistema de Gestion Documental Electronico de Archivo — SGDEA
implementado en la Entidad, se codificaran las carpetas fisicas del archivo de gestién con coédigo de

barras, con el fin de agilizar su identificacién, control y consulta.

TRANSMILENIO S.A. 22/10/2018 17:24:36
80201-DIRECCION CORPORATIVA EXP-80201-2018-00171
CAJA MENOR

CAJA MENOR (80201.08)

Figura 3. Ejemplo de identificacion de carpetas con cédigo de barras

7.5 Cierre de Expedientes Electronicos en el SGDEA

El funcionario o contratista de cada dependencia es el encargado de conformar el expediente
electrénico con todos los tipos documentales que lo componen y quien realiza el cierre de éste cuando
tenga certeza de la completitud de los documentos que lo constituyen, posteriormente en el archivo se
realizara el cierre definitivo en el SGDEA vy se iniciara el conteo del tiempo de retencién documental

establecido en las TRD.

7.6 Transferencias Documentales

Las transferencias primarias se realizan de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental (TRD),
las cuales deben ser aprobadas previo a su aplicacion por el Consejo Evaluador del Archivo de Bogota,

cualquier modificaciéon de las mismas debe surtir el mismo tramite.
El grupo de gestion documental realizara la transferencia de los documentos que hayan cumplido con

el tiempo de retencion en el archivo de gestidn, estos deben estar organizados teniendo en cuenta las

siguientes pautas:
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e lIdentificar y seleccionar el material documental a transferir.
e Verificar el orden de las carpetas.

e Retirar de cada una de las carpetas fotocopias, duplicidad y todo aquello que no corresponda al

expediente.

e Retirar material abrasivo como ganchos, clips, cintas, notas de borrador y demas elementos que

puedan causar deterioro en los documentos.
e Foliar todos los documentos a transferir.

e Cuando las carpetas o expedientes contengan CD u otros documentos en soporte diferente al

papel, deben ir en sobres de manila blanco verificando que estén correctamente identificados.

e Para la transferencia de documentos al archivo central se utilizaran carpetas cuatro aletas con el

rétulo totalmente diligenciado y sin usar, cintas, pitas, hilos, ni ganchos legajadores.

e Para formalizar la entrega al encargado del archivo central, se diligenciara Formato unico de
inventario documental (R-DA-011) donde se reflejen las series, subseries y expedientes a transferir
ademas de los datos requeridos en el formato unico de inventario documental. En el campo de

“Notas” deberan referenciarse los documentos anexos en soporte diferente a papel.

e Las transferencias documentales se haran unicamente en las fechas establecidas en el cronograma

anual de transferencias que oficialice la Direccién Corporativa.

e En el SGDEA las transferencias de los expedientes electronicos se realizaran de acuerdo con lo

estipulado en las Tablas de Retencién Documental (TRD).

e Para los expedientes electronicos, el archivista generara un reporte (planilla) en el SGDEA en el
que se relacionen aquellos que deben cambiar de estado (Archivo Central) y posteriormente

confirmara en sistema aplicar la transferencia.

Las transferencias secundarias: se realizaran de acuerdo con los siguientes lineamientos desde el

Archivo Central al Archivo Distrital de Bogota:
e Elaborar y presentar el plan de transferencias documentales.

e Seleccionar en el archivo central los expedientes a transferir, con base en los tiempos de retencion

establecidos en las tablas de valoracion documental y tablas de retencién documental.

e Elaborar el informe que detalle la realizaciéon de los procesos técnicos de valoracion y seleccion

aplicados a los documentos a transferir.
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Preparar la documentacién en cumplimiento de los requerimientos técnicos definidos por el Archivo

de Bogota.

Consolidar el inventario documental (FUID) y la base de datos con la descripcién de los documentos

a transferir, de conformidad con la norma ISAD (G).

Hacer copia de los medios técnicos (digitales, opticos, microfiime, entre otros), cuando este

procedimiento se haya establecido en la TVD y TRD.

Entregar la documentacion al Archivo de Bogota.

Participar en el cotejo de la documentacion transferida frente al inventario.
Realizar los ajustes requeridos por el Archivo de Bogota.

Firmar el acta de recibo de la transferencia secundaria.

Publicar en el sitio web de la entidad las actas e inventarios de transferencia secundaria, en

cumplimiento de la normatividad vigente.

En el SGDEA se reflejara el tiempo de retencién estipulado en la Tabla de Retencién Documental
de tal manera que al cumplirse el tiempo de retencion en Archivo Central, el sistema genera un
reporte (planilla) con los expedientes que van a entrar a Seleccion y ser Conservados
posteriormente. Tras generar la planilla los expedientes pasaran al estado de “Pendientes Archivo
Historico”.

Se crea un acta de transferencia a Archivo Historico.

Disposiciéon de los Documentos

Para la disposicion de los documentos debera contarse con un inventario documental que permita

identificar en qué etapa del ciclo vital se encuentra (Gestion, central o histérico) y en qué ubicacion.

En el caso de los expedientes electronicos el rol “archivista” generara un reporte (planilla) donde se

evidencia en que ciclo se encuentran.

En aquellos casos en donde se indique en la TRD o TVD que su disposicion final es eliminacion (E) se

deben aplicar las siguientes acciones:

e El grupo de Gestion Documental debe:

o ldentificar y seleccionar los documentos que deben eliminarse
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o Elaborar la relacion de los documentos fisicos a eliminar completando el Formato Unico
de inventario (R-DA-011), para los expedientes electronicos el aplicativo genera un
reporte (planilla) con los expedientes que van a entrar a eliminacién y pasaran al estado
“pendientes eliminacion”.

o Informar al Profesional Universitario Grado 3 de Gestion Documental los documentos
a eliminar

e El Profesional Universitario Grado 3 de Gestién Documental debe:

o Citar y presentar en Comité Interno de Archivo la justificacién de la eliminacion
documentos a realizar

o Citar al Comité al responsable de la produccion y/o tramite de los documentos o su
delegado.

e EI Comité Interno de Archivo debe:
o Aprobar o rechazar la eliminaciéon del documento, dicha decisidon quedara registrada

en el acta respectiva.

e Para los expedientes electronicos el SGDEA generara un reporte (planilla) con los expedientes
que van a entrar a Seleccién y ser Eliminados posteriormente y las series documentales cuya
disposicion final es eliminacién, tras generar la planilla los expedientes pasaran al estado de

“Pendientes eliminacién”, en todo caso se deben surtir los pasos mencionados anteriormente.

7.7.1 Inventario Documental

El inventario documental debe realizarse utilizando el Formato Unico de Inventario Documental (R-DA-
011) utilizando mayuscula fija y sin tildes. Atendiendo las instrucciones que van adjuntas al formato

para su diligenciamiento.

En cuanto a la disposicion final de los documentos que se encuentran actualmente en el archivo central,
esta s6lo podra ser aplicada en el momento en el que sean aprobadas las Tablas de Valoracion

Documental, por parte del Consejo Evaluador del Archivo de Bogota.

7.7.2 Préstamos y Consulta de Documentos

Para el préstamo y consulta de documentos los usuarios internos y externos deberan seguir las

siguientes recomendaciones:
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7.7.2.1. Usuarios Internos prestamos documentos fisicos

De acuerdo a la Circular 009 de 2018, las solicitudes de préstamos y consultas de expedientes deberan

solicitarse al correo electronico gestiondocumental@transmilenio.gov.co, con el fin de adelantar el

alistamiento en la ventanilla de Gestién Documental; cuando se trate de la consulta de las Historias
Laborales, esta sélo podra realizarse con la aprobacion del Director Corporativo y en todos los casos
el auxiliar o encargado del archivo registrara los préstamos en la Planilla de Préstamos y Consultas (R-
DA-088), que también debera ser firmado por el usuario para reconocer su responsabilidad sobre el
documento solicitado, en el caso en que no sea devuelto el documento generara una sancién
disciplinaria de acuerdo al Cédigo Disciplinario Unico Ley 734 de 2002 titulo IV Capitulo Segundo:
deberes. “5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o
funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,

ocultamiento o utilizacion indebidos”.

Los expedientes seran devueltos al archivo en un plazo maximo de diez (10) dias habiles en las mismas
condiciones fisicas en que se otorgd para consulta. Ningun usuario podra sacar ni ingresar documentos
de los expedientes mientras los tenga en préstamo. En caso de requerir el ingreso de un documento al
expediente, debera ser remitido a través de Formato Unico de Inventario Documental para que sea

incluido en el expediente respectivo.
7.7.2.2. Usuarios Externos

TRANSMILENIO S.A., en cumplimiento a la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014 pone al servicio de la
comunidad la informacién de la Entidad y los diferentes instrumentos de Gestién de la Informacion
Publica, a través de su pagina web en la siguiente ruta

http://www.transmilenio.gov.co/Publicaciones/la_entidad/transparencia y acceso a la informacion p

ublica transmilenio

Adicional a esto, también ofrece a la ciudadania la posibilidad de consultar sus archivos y centro de
documentacion. Para las consultas realizadas por los usuarios externos, directamente en las
instalaciones de TRANSMILENIO S.A., el usuario debe:

e Realizar la solicitud escrita o verbal de la informacién que requiere consultar, ya sea fisica o

electronica.

e Firmar la Planilla de Préstamos y Consultas (R-DA-088).

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6678 « PP. 104 « 2019 « NOVIEMBRE 20



e Consultar los documentos dentro de las instalaciones de la Entidad
7.8 Preservacion a Largo Plazo

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio correspondiente

en cualquier etapa de su ciclo vital.'*

TRANSMILENIO S.A. en la busqueda de la preservacién de los documentos a largo plazo se dispone

de los siguientes recursos:

e Para la conservacion de las unidades documentales de la entidad se utilizan materiales tales como
carpetas recubiertas con propalcote, ganchos legajadores plasticos y estas reposan en estanteria

adecuada para el almacenamiento de las mismas.

e Se promueve en la entidad el no uso de AZ y otro tipo de elementos que puedan poner en riesgo la

preservacion de los documentos.

¢ Un archivo central que actualmente se encuentra en custodia de una empresa especializada en la
prestacion de dichos servicios, cuyas instalaciones cumplen con las especificaciones dadas en los
Acuerdos 006 y 008 de 2014 del Archivo General de la Nacién, garantizando asi la conservacion y

seguridad de la informacion.

e Unidades de datos tales como servidores centrales con accesos restringidos a la informacion,
protegidos fisicamente contra incendios e inundaciones, con sistemas de control de temperatura

que garantizan el 6ptimo funcionamiento de mismos.

e Copias de respaldo de la informacion digital que se realizan mensualmente y se encuentran fuera

de la entidad bajo el mismo sistema de seguridad de los documentos del archivo central.

e Herramientas antivirus, antyspy y relacionadas tales como: Pcsecure y kaspersky.

14 ACUERDO 06 DE 2014, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. "Por medio del cual se desarrollan los articulos 46,
47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000". pagina 2.
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e Sensibilizacién al personal en la gestion documental dada en los procesos de induccion del personal.

e El aplicativo SGDEA, cuenta con tareas de conservacion alineado con los programas del Plan del

Sistema Integrado de Conservacion - SIC.
7.9 Valoracion Documental

e Analisis de la documentacién a valorar para conocer sus caracteristicas o cualidades, teniendo en
cuenta entre otros los siguientes elementos: las funciones asignadas a TRANSMILENIO S.A,, la
estructura organica, los procesos y procedimientos, asi como su contexto de produccion, los
requerimientos legales e instrumentos técnicos (Cuadro de caracterizacion, cuadro de clasificacion,

tablas de retencion documental, fichas de valoracion documental, inventarios documentales.).

e Evaluacion de la documentacion para reconocer sus valores, primarios (administrativo, legal,

juridico, contable y fiscal) y secundarios (Histérico, Patrimonial, Cultural, Cientifico e Investigativo).

e Reconocimiento de los tiempos de retencion, determinacion de la disposicién final y registrar los
resultados del proceso de valoracion en los instrumentos archivisticos correspondientes (ficha de
valoracion, TRD, TVD).

8 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
A continuacion, se presentan los procedimientos que se aplican en la Entidad para la produccion,

tramite, clasificacion, ordenacion, valoracion, seleccion, eliminacion y conservacion de los documentos

tanto en fisico como electrénico que se producen y reciben en el ejercicio de la gestién documental

institucional.
8.1 Procedimiento para la recepcidn, radicacién y distribucién de Documentos
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
(Contratista)
20 Recibir la correspondencia en la ventanilla. Auxiliar de
Correspondencia
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢ La correspondencia es de tipo personal?
¢15? (Contratista)
) Si: ir a etapa 30 Auxiliar de
A\ No: ir a etapa 25 Correspondencia
Solicitar a quien entrega la correspondencia que se dirija a la (Contratista)
30 recepcion principal e contacte al funcionario destinatario para Auxiliar de
la entrega de los documentos. E ir a etapa 150 Correspondencia
¢ El oficio y sus anexos vienen completos?
¢257  Isi: ir a etapa 40 (Contratista)
' . . . Aucxiliar de
Y No: devolver la correspondencia al ciudadano que solicita Correspondencia
la radicacion e ir a etapa 150
(Contratista)
40 Ingresar al SGDEA con el rol de Radicador de ventanilla Auxiliar de
Correspondencia
Diligenciar al esquema de metadatos, la informacién completa (Contratista)
50 del remitente con base en el contenido de la comunicacion Auxiliar de
oficial. Correspondencia
60 Asignar a la dependencia que se encargara del asunto (i(lj:;(lriz?z[:)
relacionado en el documento electrénico. :
Correspondencia
Imprimir el rétulo de radicado que muestra un resumen del (Contratista)
70 formulario de radicacién y pegarlo a cada documento principal Auxiliar de
radicado. Correspondencia
o . . . (Contratista)
80 Digitalizar los documentos y asociarlos al numero de radicado Auxiliar de
asignado. LT
Digitalizacién
¢ La distribucion del documento es electronica?
357 . (Contratista)
' Si: ir a etapa 90 Auxiliar de
N |Notira etapa 130 Digitalizacion)
Distribuir electronicamente los documentos de acuerdo con la (Contratista)
20 asignacion dada en la etapa 60 y devolver los documentos Auxiliar de
fisicos al auxiliar de correspondencia. Digitalizacion)
100 Leer la correspondencia recibida y verificar si es de su Directivo de la
competencia. Dependencia
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
457 ¢ La correspondencia recibida es de su competencia?
“ Si: ir a etapa 110 Directivo de.Ia
“\ ] Dependencia
No: rechazar e ir a etapa 150
Contestar directamente o designar el tramite a realizarse Directivo de la
110 mediante el SGDEA al funcionario o contratista respectivo de .
. . X Dependencia
su dependencia quien tendra el rol productor.
120 Proyectar respuesta, clasificar el documento en un expediente Funcionario y/o
electrénico y publicar. contratista designado
Generar el Reporte de control de entradas por periodo, enviarla .
. g (Contratista)
al correo electrénico de Gestion Documental y allegar los o
130 . . Auxiliar de
documentos fisicos al contratista encargado de atender la Correspondencia
ventanilla del Archivo. P
Recibir los documentos fisicos entregados por el grupo de
140 correspondencia y puntearlos. Posteriormente remitir (Contratista)
novedades o confirmar el recibido a través de correo| Aukxiliar de Archivo
electrénico
150 Fin.

8.2 Procedimiento para radicaciéon de correspondencia interna

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
20 Definir la necesidad de elaborar una comunicacion interna. Funplonano_ ylo
contratista designado
;157 ¢ Se trata de una respuesta a una comunicacion?
e Si: ir a etapa 30 Funcionario y/o
contratista designado
A\ No: ir a la etapa 70
Elaborar la comunicacion de respuesta utilizando el formato R- Funcionario v/o
30 DA-006 Comunicaciones oficiales internas y tramitarlo a través ista d Y d
del SGDEA contratista designado
40 Clasificar el documento electrénico en el SGDEA Funcionario y/o

contratista designado
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
£25? ¢ El documento contiene la informacion correcta?
_ . Funcionario y/o
Si: ir a etapa 50 contratista designado
A\ No: ir a etapa 30
50 Revisar si se aprueba y/o firma el documento electrénico. Directivo de_la
Dependencia
; irma?
£257 ¢, Se aprueba y/o firma?
_ Si: aprobar y/o firmar e ir a etapa 60 Directivo de la
Y No: remitir al funcionario yo contratista designado para su Dependencia
ajuste e ir a etapa 30
60 Enviar a la secretaria de la dependencia para su distribucion Funcionario y/o
electronica. contratista designado
Secretaria y/o
70 Distribuir documento al responsable del tramite. Contratista encargada
de la dependencia
80 Fin
8.3 Procedimiento para radicacion de correspondencia externa enviada
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
20 Definir la necesidad de elaborar una comunicacion. Funqonano_ ylo
contratista designado
152 ¢, Se trata de una respuesta a una comunicaciéon?
= Si: ir a etapa 30 Funcionario y/o
contratista designado
A\ No: ir a etapa 40
30 Preparar la respuesta y tramitarla a través del SGDEA Funqonano_ ylo
contratista designado
40 Elaborar y adjuntar la comunicacién utilizando el formato R- Funcionario y/o
DA-005 Comunicaciones oficiales externas. contratista designado
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
50 Clasificar el documento electrénico en el SGDEA Funqonano_ ylo
contratista designado
;252 ¢ El documento contiene la informacion correcta?
¢ a Si: ir a etapa 60 Funcionario y/o
) contratista designado
A\ No: rechazar e ir a etapa 30
60 Revisar y/o aprobar documento electrénico Funqonano_ ylo
contratista designado
70 Imprimir documento para firma fisica del Directivo de la Funcionario y/o
dependencia. contratista designado
£357 ¢, Se firma el documento?
) Si: firmar e ir a etapa 80 Directivo de_ la
dependencia.
A No: ajustar documento e ir a etapa 25
80 Entregar el documento fisico a la secretaria de la dependencia Funcionario y/o
para su tramite en ventanilla de correspondencia. contratista designado
(Contratista)
90 Verificar que el documento fisico corresponde con el| Persona designada
documento allegado electronicamente. en Ventanilla de
correspondencia
:45? ¢, Coincide el documento fisico con el documento electrénico? (Contratista)
) Si: ir a etapa 110 Ventanilla de
“\ No: ir a etapa 100 correspondencia
(Contratista)
100 Rechazar el documento e ir a la etapa 30. Ventanilla de
correspondencia
110 Acusar recibo fisico del documento firmado y confirmar registro \(/2?]?;:35':’[:;
de salida del documento electrénico. :
correspondencia
. L . C (Contratista)
120 Generar la impresion del Sticker de radicacion en el Ventanilla de

documento firmado y la copia.

correspondencia
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar los documentos fisicos al digitalizador para que (Contratista)
130 realice la asociacién de la comunicacién al nUmero de radicado Ventanilla de
asignado en el SGDEA. correspondencia
Contratista
140 Imprimir las planillas para entrega de correspondencia externa | encargado(a) de la
por zona y entrega a los mensajeros. Ventanilla de
correspondencia
150 Fin
8.4 Procedimiento de Entrega de Correspondencia Externa Enviada
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
20 Recibir los documentos que se van a entregar fuera de la (Contratista)
Entidad y clasificarlos por ruta de destino. Mensajero motorizado
¢El envio de documentos se hace a través de mensajeria
152 certificada? (Contratista)
) Si: ir a etapa 130 Auxiliar de
Y Correspondencia
No: ir a etapa 30
Diligenciar la Planilla Control de Oficios Entregados — (Con_tljatlsta)
30 . Auxiliar de
Motorizados (P-DA-087) .
Correspondencia
Entregar en el sitio de destino los documentos y solicitar su
40 radicacién en la copia del oficio con fecha y hora de recibido, (Contratista)
utilizando el formato de Planila de Entrega de |Mensajero motorizado
Correspondencia (P-DA-086)
257 ¢La correspondencia externa enviada fue devuelta?
(25K .
~ Si: ir a etapa 80 (Contratista)
“\ Mensajero motorizado
No: ir a etapa 50
Recibir la copia del oficio radicado verificando su reparto frente (Contratista)
50 a la Planilla Control de Oficios Entregados — Motorizados (R- Auxiliar de
DA-087). Remitir para su digitalizacion. Correspondencia
60 Digitalizar la copia del oficio recibido en el aplicativo de gestion (iﬁzﬁri:tr'zt:)
documental. L
Digitalizacién
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Devolver al Auxiliar de Correspondencia los documentos una (Contratista)
70 vez digitalizados para que sean entregados en el Archivo de Auxiliar de
Gestion. Continuar con la etapa 220 Digitalizacién
. . (Contratista)
80 Diligenciar el formato Reporte de Novedades (R-DA-012) ; 4
Mensajero motorizado
Entregar al Auxiliar de Correspondencia las comunicaciones (Contratista)
920 devueltas y los formatos de Reporte de Novedades (R-DA-012) M :
o ; ensajeros
diligenciados
Recibir correspondencia devuelta junto con el reporte de (Contratista)
100 novedades (R-DA-012) y diligenciar el formato de devolucién Auxiliar Oficina
(R-DA-007). Correspondencia
Entregar la correspondencia devuelta en la dependencia de (Cgptratlgtg)
110 . ; Auxiliar Oficina
origen junto con reporte de novedades (R-DA-012) .
Correspondencia
Recibir la correspondencia devuelta y firmar formato de
devolucién (R-DA-007).
Nota: 1. En caso de que la devolucién de la correspondencia
sea por error en la direccion se debe verificar la direccién
nuevamente y corregir el documento, en este caso se debe Secretaria v/o
iniciar con la actividad 60 del procedimiento 7.2 de este manual X y
120 Contratista encargada
Nota 2 Cuando se encuentra que la direccion es correcta y el de la dependencia
destinatario no quiso recibir el documento se debe notificar al
destinatario, cuando aplique, mediante Edicto de acuerdo con
el cédigo Contencioso Administrativo en cuyo caso se remite a
la Subgerencia de Comunicaciones y Atencion al Usuario para
hacer este tramite.
Contratista
MENSAJERIA CERTIFICADA: (Auxiliar Oficina
- . . . . .| Correspondencia y/o
130 Diligenciar la guia establecida por la empresa de mensajeria Empresa de
para su respectivo envio presa ¢
Mensajeria
Certificada)
Contratistas
140 Recibir el original de la correspondencia radicada con la guia (Empresa de
diligenciada Mensajeria
Certificada)
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Contratistas
150 Entregar copia de la guia con sello de recibido a satisfaccion al (Empresa de
auxiliar de correspondencia Mensajeria
Certificada)
¢La correspondencia remitida por mensajeria certificada fue
4352 devuelta? Contratistas
- Si: diligenciar formato de devolucién (R-DA-007) e ir a (Empresa de
“\ etapa 120 Mensajeria
Certificada)
No: ir a etapa 170
(Contratista)
160 Adjuntar fotocopia de la guia y entregar para digitalizacion Auxiliar de
Correspondencia
170 Recibir los documentos para realizar la digitalizacion. (Con_tratlsta)
Patinador
(Contratista)
180 Realizar la digitalizacion en el SGDEA Auxiliar de
Digitalizacion
Entregar al auxiliar de correspondencia los documentos una (Cont.r_atlsta)
190 A Auxiliar de
vez digitalizados. LT
Digitalizacion
Entregar la copia debidamente firmada del recibido, al Archivo (Contratista)
200 . L )
de Gestion para su archivo final. Patinador
210 Fin
8.5 Procedimiento para elaboracion o actualizacion de TRD
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Compilar la informacién institucional. Revisar las
disposiciones legales relativas a la creacion y cambios de la Profesional
10 estructura organizacional, organigrama vigente, resoluciones | Universitario Grado 03
y/o actos administrativos de creacion de grupos de trabajo, | - Gestién documental
que afectan la produccion documental.
Revisar los procedimientos y funciones de las dependencias y .
. o - Profesional
20 procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion Universitario Grado 03
de la entidad con el fin de establecer correctamente la .
L . - Gestién documental
produccion documental de cada area.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢Existe una dependencia sin actualizacion de Tabla de
157 Retencion Documental? Profesional
) Si: ir a la etapa 30 Universitario Grado 03
A\ . - Gestion documental
No: ir a la etapa 40
Solicitar a la persona encargada en la Dependencia
respectiva, la creacién de una Serie y/o Subserie en la Tabla Profesional
30 de Retencién Documental, y de ser necesario, la elaboracion | Universitario Grado 03
y/o actualizacion del procedimiento correspondiente. | - Gestién documental
Continuar con etapa 40
Profesional
Realizar mesas de trabajo con los productores de los | Universitario Grado 03
40 documentos con el fin de contrastar documentos producidos | - Gestién documental
por funcidon o procedimientos que permitan identificar las y
unidades documentales que producen y/o tramitan. Productores de
documentos
. , . : Profesional
Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos Universitario Grado 03
50 documentales mediante el analisis e interpretacion de la g
) Iy ; - Gestion documental
informacion recopilada.
. ¢ Existe un cuadro de clasificacion?
257 o Profesional
~ Si: ir a la etapa 60 Universitario Grado 03
A\ No: ir a la etapa 70 - Gestion documental
Profesional
60 Actualizar el cuadro de clasificacion documental de las series | Universitario Grado 03
producidas en TRANSMILENIO S.A. - Gestién documental
Profesional
70 Elaborar el cuadro de clasificacion Unlvergltano Grado 03
- Gestion documental
80 Elaborar la propuesta de valoracién documental que se (Contratista)
incluira en las Tablas de Retencién Documental. Historiador
Presentar la propuesta de Tabla de Retencion Documental y Univelr::i?:reiiloGngdo 03
90 la Ficha de Valoracion Documental a la dependencia s
. - Gestién documental
respectiva para que sea avalada.
¢, Se avala la propuesta de Tabla de Retencion Documental y
£35? las fichas de valoracion? o
: ) ] Directivo y/o Jefe de la
< Si: Vo.Bo. e ir a la etapa 110 Dependencia

No: ir a la etapa 100
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizar los ajustes pertinentes a la TRD (formato R-DA-013) Contratista
100 ; N
e ir a etapa 90 (Historiador)
Presentar propuesta de TRD acompanada de los anexos que
110 sustenten el proceso y los criterios empleados en su | Profesional de gestion
elaboracion ante el Comité Interno de Archivo de documental.
TRANSMILENIO S.A., para su aprobacion.
¢ La propuesta de Tabla de Retencion Documental y las fichas
457 de valoracion fueron aprobadas por el Comité Interno de
Y Archivo? Comité Interno de
"\ Si: ir a la etapa 120 Archivo
No: ir a la etapa 60
Presentar las Tablas de Retencion Documental vy
120 documentacion anexa para su revision técnica a la Direccion Director Corporativo
Archivo de Bogota de la Secretaria General de la Alcaldia P
Mayor de Bogota D.C.
¢ La propuesta de Tabla de Retencién Documental TRD vy las
552 fichas de valoracién fueron aprobadas por el Archivo de
e Bogota? Direccion Archivo de
\ Si: ir a la etapa 130 Bogota
No: ir a la etapa 60
130 Adoptar mediante resolucioén interna la TRD Director Corporativo
140 Fin
8.6 Procedimiento para el préstamo de documentos en Archivos de Gestion
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
20 Recibir la solicitud de consulta o préstamo de documentacion Auxiliar de .ArCh'VO
(Contratista)
. . . Auxiliar de Archivo
30 Ubicar la carpeta requerida en el archivo. (Contratista)
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Informar al usuario sobre la Circular No. 009 de 2018 donde

Auxiliar de Archivo

40 se encuentra el procedimiento a seguir para poder realizar de .
manera correcta el préstamo. (Contratista)
152 ¢ El expediente se encuentra en préstamo?
« Si: ir a etapa 50 Aucxiliar de Archivo
A\ No: ir a etapa 60 (Contratista)
50 Informar al usuario que la carpeta se encuentra prestada. Ira | Auxiliar de Archivo
etapa 110 (Contratista)
60 Realizar el registro de préstamo en la Planilla de Prestamos y | Auxiliar de Archivo
Consultas (formato R-DA-088) (Contratista)
70 Entregar la documentacién requerida al funcionario solicitante. Auxiliar de .ArCh'VO
(Contratista)
¢ El funcionario devolvié el o los expedientes solicitados?
é257? . .
“\ . (Contratista)
No: ir a etapa 80
Profesional
80 Enviar carta al funcionario con copia al Directivo de la | Universitario Grado
Dependencia solicitando la devolucion. 03 de Gestion
Documental
Profesional
. . . . Universitario Grado
90 Realizar seguimiento a la solicitud remitida. 03 de Gestién
Documental
Descargar el préstamo en la Planilla de Préstamos y o .
100 Consultas (formato R-DA-088) Auxiliar de Archivo
110 Fin

8.7 Procedimiento para la atenciéon de préstamos y consultas a usuarios externos

Comunicaciones y Atencion al Usuario

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
20 Realizar la solicitud a través de la Subgerencia de Usuario Externo
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Remitir solicitud a dependencia que tenga la informacion Subge_renc_na de
30 : Comunicaciones y
requerida i ;
Atencion al Usuario
¢El expediente solicitado tiene alguna restriccion para el
¢15? | préstamo? Profesional
\ Gestion Documental
No: ir a etapa 25
Secretaria de la
dependencia
40 Informar al usuario el procedimiento a seguir para poder y/o
realizar el préstamo Profesional
Universitario Grado 3
Gestién Documental
¢ El expediente se encuentra en préstamo?
$25? o Profesional
‘ Si: ir a etapa 50 Universitario Grado 3
A\ No: ir a etapa 60 Gestion Documental
Secretaria de la
dependencia
, . ylo
50 Requerir al usuario interno la carpeta. Profesional
Universitario Grado 3
Gestion Documental
Secretaria de la
dependencia
Diligenciar Planilla de Prestamos y Consultas (formato R-DA- y/o
60 .
088) Profesional
Universitario Grado 3
Gestion Documental
Secretaria de la
70 Entregar para consulta dentro de la Entidad la documentacion depen/ci)enma
requerida al usuario externo Y
Profesional 3
Gestion Documental
80 Recibir los documentos solicitados y firmar la Planilla de Usuario Externo
Prestamos y Consultas (formato R-DA-088)
Realizar la devolucion de los documentos a la entidad vy
90 realizar el descargo en Planilla de Prestamos y Consultas Usuario Externo
(formato R-DA-088)
100 Fin
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8.8 Procedimiento para transferencias documentales al Archivo Central

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de
Retencion Documental, para ello la Direccion Corporativa, elabora un plan periédico de transferencias,

el cual se publica en los medios de comunicacion internos de la Entidad (Intranet) por lo menos un

menos antes de su aplicacion.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
20 Seleccionar las carpetas a transferir al archivo central. Auxiliar de ArCh'VO
(Contratista)
;152 ¢ Los expedientes a transferir son fisicos?
“"  Isitiraetapa 30 Auxiliar de Archivo
. (Contratista
A\ No: ir a etapa 160
30 Ordenar el contenido de las carpetas de acuerdo con la| Auxiliar de Archivo
cronologia de los mismos. (Contratista)
40 Descartar aquellos documentos que no deben estar dentrode |  Auxiliar de Archivo
las carpetas (Copias, periddicos, papel quimico) (Contratista)
252 ¢ Los documentos poseen ganchos clips o de cosedora?
“="  |si:iraetapa 50 Auxiliar de Archivo
“\ (Contratista)
No: ir a etapa 60
50 Retirar el material metélico utilizado para juntar documentos. Auxiliar de Archwo
(Contratista)
Foliar la documentacién del mas antiguo al mas reciente. Auxiliar de Archivo
60 Teniendo en cuenta las condiciones establecidas en el .
(Contratista)
numeral 7.4.4. de este documento.
70 Identificar las carpetas utilizando el Rotulo para Identificacién |  Auxiliar de Archivo
de Carpetas (ver numeral 7.4.5 de este manual). (Contratista)
80 Almacenar las carpetas en cajas de cartdon para archivo en| Auxiliar de Archivo
cantidades de 200 folios. (Contratista)
Identificar los documentos almacenados en la caja Auxiliar de Archivo
90 diligenciando el formato preimpreso que trae la caja de C .
archivo. (Contratista)
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
100 Actualizar e imprimir el Formato unico de Inventario| Auxiliar de Archivo
Documental. (Contratista)
110 Entregar la documentacion al archivo central. Auxiliar de ArCh'VO
(Contratista)
Recibir la informacion y verificar si la transferencia se realiza Profesional
120 dentro de los tiempos establecidos en el plan periédico de | Universitario Grado 3 -
transferencias Gestion Documental.
¢La transferencia se hace dentro de los tiempos establecidos
oy o
2352 en el plan periddico de transferencias” Profesional
) Si: ir a etapa 130 Universitario Grado 3 -
A\ No: se informa a la dependencia para que sea remitido Gestion Documental
con la transferencia del siguiente aio. Ir a etapa 160
Verificar la documentacion confrontando los datos Profesional
130 relacionados contra el Formato Unico de Inventario | Universitario Grado 3 -
Documental (R-DA-011). Gestién Documental.
¢ Hay inconsistencias?
£457? o Profesional
' Si: ir a etapa 30 Universitario Grado 3 -
A\ No: ir a etapa 140 Gestion Documental
140 Firmar el Formato Unico de Inventario Documental (R-DA- Univezri?;(raif)loggdo 3.
011) en el campo de Recibido y colocar la fecha. -
Gestion Documental.
2552 ¢ Hay inconsistencias?
; Si: ir a etapa 30
A No: ir a etapa 140
Entregar a la empresa encargada y contratada por Profesional
150 TRANSMILENIO S.A. que se encargara de la custodia de los | Universitario Grado 3 -
documentos transferidos Gestion Documental.
. Profesional
Generar en el SGDEA el reporte de los expedientes a . o
160 transferir para verificar la pertinencia. Unlve_r’s,ltarlo Grado 3 -
Gestion Documental.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional
170 Aplicar cambio de estado en el sistema Universitario Grado 3 -
Gestion Documental.
180 Fin
8.9 Procedimiento para transferencias Documentales Secundarias

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

Profesional
20 Elaborar el cronograma de transferencias Unlversgarlo. Qrado 3
- Gestion
Documental.
Seleccionar en el archivo central los expedientes a transferir,

30 con base en los tiempos de retencion establecidos en las| Auxiliar de Archivo
tablas de valoracién documental y tablas de retencion (Contratista)
documental.

Profesional
Elaborar el informe que detalle la realizacién de los Historiador
40 procesos técnicos de valoracién y seleccion aplicados a los (Contratista) —
documentos a transferir. Profesional de
Gestion Documental
¢ Los documentos a transferir tienen los procesos técnicos de
152 ordenacion?
_\ Si: ir a etapa 100
No: ir a etapa 50

50 Ordenar el contenido de las carpetas de acuerdo con la Auxiliar de Archivo
cronologia de estos. (Contratista)

60 Descartar aquellos documentos que no deben estar dentro Auxiliar de Archivo
de las carpetas (Copias, periddicos, papel quimico). (Contratista)

;257 ¢ Los documentos poseen ganchos clips o de cosedora?
(A H
- Si: ir a etapa 80
A\ No: ir a etapa 90
70 Retirar el material metalico utilizado para juntar documentos. Auxiliar de Archivo

(Contratista)
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Foliar la documentacion del mas antiguo al mas reciente . .
) . o Auxiliar de Archivo
80 cuando aplique. Teniendo en cuenta las condiciones (Contratista)
establecidas en el numeral 6.4.3. de este documento.
Identificar las carpetas utilizando el rétulo para Identificacion |  Auxiliar de Archivo
90 .
de Carpetas. (Contratista)
100 Almacenar las carpetas en cajas para archivo histérico segun | Auxiliar de Archivo
especificaciones del Archivo de Bogota. (Contratista)
Identificar los documentos almacenados en la caja . .
- : . . Auxiliar de Archivo
110 diligenciando el formato preimpreso que trae la caja de .
. (Contratista)
archivo.
Consolidar el inventario documental (FUID) y la base de o .
L . Auxiliar de Archivo
130 datos con la descripciéon de los documentos a transferir, de (Contratista)
conformidad con la norma ISAD (G).
cher. copia de los medios técnicos (d|gltgles, opticos, Auxiliar de Archivo
140 microfilme, entre otros), cuando este procedimiento se haya (Contratista)
establecido en la TVD y TRD.
Profesional
150 Entregar la documentacion al Archivo de Bogota. Un|verS|tar|o. Qrado 3
- Gestion
Documental.
160 Participar en el cotejo de la documentacion transferida frente | Auxiliar de Archivo
al inventario. (Contratista)
¢, Se requieren ajustes? Realizarlos segun solicitud del
357 Archivo de Bogota.
_ . Auxiliar de Archivo
< Si: ir a etapa 50 (Contratista)
No: ir a la etapa 150
Verificar la documentacion confrontando los datos o .
. . . Auxiliar de Archivo
170 relacionados contra el Formato unico de Inventario (Contratista)
Documental (R-DA-011).
180 Firmar el acta de recibo de la transferencia secundaria. Archivo de Bogota
Publicar en el sitio web de la entidad las actas e inventarios . Prqfeglonal
: . . Universitario Grado 3
190 de ftransferencia secundaria, en cumplimiento de la _ Gestion
normatividad vigente.
Documental.
200 Fin
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8.10 Procedimiento para eliminacién documental

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Auxiliar de Archivo
(Contratista)
Identificar y seleccionar los documentos que deben y
20 L Profesional
eliminarse de acuerdo con la TRD o TVD . o
Universitario Grado 3
de Gestion
Documental.
Auxiliar de Archivo
£157 i Los expedientes a eliminar son fisicos? (Contratista)
A\ No: ir a etapa 30 Universitario Grado 3
de Gestion
Documental.
Generar en el SGDEA el reporte de expedientes electrénicos
a eliminar para verificar la pertinencia. Continuar en etapa )
120 Profesional
30 ] ) o Universitario Grado 3
Nota: una vez ejecutada la accion (eliminacién de - Gestion
expedie’ntes electronicos por el SGDEA), los expedientes ya Documental.
no haran parte de las Series y/o Subseries a las cuales
pertenezcan.
Seleccionar en el archivo los expedientes a eliminar, con Auxiliar de Archivo
40 base en los tiempos de retencion establecidos en las tablas (Contratista)
de valoracion documental y tablas de retencion documental.
Elaborar la relacion de los documentos a eliminar Auxiliar de Archivo
50 completando el Formato unico de inventario FUID (R-DA- C .
011). (Contratista)
Enviar el Formato unico de inventario diligenciado, por correo Auxiliar de Archivo
60 electronico al Profesional Universitario Grado 3 de Gestion C .
Documental (Contratista)
Verificar y analizar la informacién contenida en el Formato . Prqfeglonal
- ; . L : Universitario Grado 3
70 unico de inventario para evaluar cumplimiento de tiempos de -~
retencion de Gestion
Documental.
¢La totalidad de documentos inventariados cumplen con los )
$257 tiempos de retencion para su eliminacion? Profesional
_ . . Universitario Grado 3
Si: aprobar e ir a etapa 80 de Gestion
A Documental.

No: rechazar e ir etapa 50
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional
80 Citar a Comité Interno de Archivo y presentar en Comité la | Universitario Grado 3
justificacion de la eliminacién de documentos a realizar. de Gestion
Documental.
¢, Se aprueba la eliminacion de documentos?
2352 Si: aprobar e ir a etapa 90 N
: No: rechazar e ir etapa 130 Comité Interno de
Archivo
A\ Nota: cualquier decisiéon de aprobacion o rechazo
relacionada con la eliminacion de los expedientes
respectivos, quedara registrada en el acta respectiva
Proceder a la eliminacion documental aprobada teniendo en Profesional
90 cuenta las directrices dadas en la Entidad en el marco de la| Universitario Grado 3
Gestion Ambiental. - Gestién Documental
Auxiliar de Archivo
(Contratista)
y/o
Profesional
100 Realizar el cotejo de la documentacion a eliminar frente al | Universitario Grado 3
inventario. - Gestién Documental
y
Empresa de reciclaje
(en caso de que
aplique esta ultima)
Auxiliar de Archivo
(Contratista)
¢ Hay diferencias entre el inventario y la documentacion fisica y/C?
£45? a eliminar? _ Profesional
. L. Universitario Grado 3
4\ Si: ir a etapa 110 - Gestion Documentall
No: ir a etapa 120 y
Empresa de reciclaje
(en caso de que
aplique esta ultima)
Auxiliar de Archivo
(Contratista)
110 Ajustar el inventario de la documentacion a eliminar = y/o_
rofesional
Universitario Grado 3
- Gestiéon Documental
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional
Eliminar y elaborar el Acta de eliminacion. Universitario Grado 3
- Gestion Documental
110 Nota: En caso de que la eliminacién se realice con la y
empresa de reciclaje ésta debe expedir el certificado de | Empresa de reciclaje
destruccion de la documentacion (en caso de que
aplique esta ultima)
Profesional
120 Publicar en el sitio web de la entidad las actas e inventarios | Universitario Grado 3
de eliminacion, en cumplimiento de la normatividad vigente. - Gestion
Documental.
130 Fin

9.

PROTOCOLO A SEGUIR PARA LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS FiSICOS EN EL
ARCHIVO DE GESTION

El contratista responsable del archivo de gestion de la Entidad debe realizar las siguientes acciones

para la Organizacion de Documentos fisicos en el Archivo de Gestion:

Recibir de la ventanilla de correspondencia y las dependencias los documentos que deban reposar
en el archivo de gestion

Agrupar los documentos por series y subseries documentales segun tabla de retencion documental.
Ordenar los documentos de acuerdo con la cronologia de estos.

Separar todas las copias de los documentos.

Incorporar los documentos en las carpetas de acuerdo con la ordenacién definida.

Foliar la documentacion siguiendo el instructivo correspondiente.

Identificacion y rotulacion de carpetas. (Codificacion segun tabla de retencién documental).
Relacionar las carpetas en el Formato de Inventario Documental.

Ubicar la carpeta en el depdsito de archivo.

10. TABLA DE FORMATOS

Codigo Nombre Ubicacion Responsable
Comunicaciones Oficiales Profesional Universitario
R-DA-005 Intranet Grado 3 - Gestion
Externas
Documental.
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Cédigo Nombre Ubicacioén Responsable
Comunicaciones Oficiales Profesional Universitario
R-DA-006 |. Intranet Grado 3 - Gestion
internas
Documental.
Formato de devolucion de Profesional Universitario
R-DA-007 . Intranet Grado 3 - Gestion
correspondencia
Documental.
Acta de anulacion de numeros Profesional Universitario
R-DA-008 | consecutivos de Intranet Grado 3 - Gestion
correspondencia. Documental.
Profesional Universitario
R-DA-009 |Formato Referencia Cruzada Intranet Grado 3 - Gestion
Documental.
Profesional Universitario
R-DA-010 | Solicitud de Tramite Intranet Grado 3 - Gestion
Documental.
Formato Unico de Inventario Profesional Universitario
R-DA-011 Intranet Grado 3 - Gestion
Documental
Documental.
Profesional Universitario
R-DA-012 | Reporte de Novedades Intranet Grado 3 - Gestion
Documental.
Profesional Universitario
R-DA-013 | Tabla de retencion documental Intranet Grado 3 - Gestion
Documental.
Profesional Universitario
R-DA-085 | Planillas Urgentes Intranet Grado 3 - Gestion
Documental.
Planilla de Entreqa de Profesional Universitario
R-DA-086 . 9 Intranet Grado 3 - Gestion
Correspondencia
Documental.
. - Profesional Universitario
R-DA-087 Planilla  ~ Control . de  Oficios Intranet Grado 3 - Gestion
Entregados - Motorizados
Documental.
Planilla de Prestamos Profesional Universitario
R-DA-088 y Intranet Grado 3 - Gestion
Consultas
Documental.
Profesional Universitario
R-DA-097 | Formato de Hoja de Control Intranet Grado 3 - Gestion
Documental.
. ., Profesional Universitario
R-DA-09g | ormato de Ficha de Valoracion Intranet Grado 3 - Gestion
Documental
Documental.
Formato de cuadro de Profesional Universitario
R-DA-099 L Intranet Grado 3 - Gestion
caracterizacion documental
Documental.
NA Planilla “Documentos por Aplicativo de Aukxiliar Oficina de
T entregar” Correspondencia Correspondencia
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Cédigo Nombre Ubicacion Responsable
Planilla de “Documentos no Aplicativo de .
N.A. ” . Secretaria
entregados Correspondencia
NA. Plgnl_lla de_z Rep:)rte Entrega Aplicativo de _ Secretaria
tramites asignados Correspondencia
ANEXOS

Anexo 1. Modelo de Circular

Anexo 2. Modelo de Resoluciéon
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ANEXO 1. MODELO DE CIRCULAR
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ANEXO 2. MODELO DE RESOLUCION

N g
Al.c%gllx guon
___BOGOTADS,

TRANSMILENIO S.A 1]

RESOLUCION-No.- 1

(Fecha)]
“VISTO™
1
“QUIEN-RESUELVE"]
En-uso-de-sus-facultades...|
1
CONSIDERANDOY

*Texto-del-Considerando™]

i

RESUELVE]
1
ARTICULO1°Y
AKI‘iCULO-Z.l
1
PUBLIQUESE,-COMUNIQUESE-Y-CUMPLASEY
(Segtin-corresponda)§
Fecha-de-Publicaciény]
1
Firma-de-quien-resuelve
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1
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