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1. ASPECTOS GENERALES
1.1INTRODUCCION

En el marco del Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” en el Articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos para la gestion
documental”, se establecen los instrumentos archivisticos que las entidades
publicas deben elaborar, dentro del cual se cita en el Literal (C) El Programa de
Gestion Documental (PGD), que se define como un instrumento, formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos
de la gestion documental, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su
destino final, para facilitar su uso, conservaciéon y preservacion’.

La actualizacién del programa de gestién documental — PGD establece la linea
estratégica de los procesos de gestidon documental a ser ejecutados y controlados
en un periodo cuatrienal, para asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad,
fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de
hechos que dan soporte a la continuidad de las actividades misionales y
obligaciones de la Superintendencia de Transporte

El programa de gestion documental — PGD se actualiza, teniendo en cuenta los
requerimientos normatividad, econdmicos, administrativos, tecnolégicos, de gestion
del cambio, asi como las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades de la
Superintendencia de Transporte; las cuales se identificaron en los resultados del
diagnostico integral.

El programa se actualizé de conformidad con el “Manual Implementacion de un
Programa de Gestion Documental — PGD”, publicado en el afio 2014, por el Archivo
General de la Nacion.

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual Implementacién de un Programa de Gestion

Documental-PGD. [En Linea]. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de herramientas/docs/2.%20planeacion/MANUALES/PGD.pdf

NOTA: el pie de pagina del cocumento sino va en el Daruma, no debe registrarse porque no tiene codigo y
este cadigo es el de la plantilla del plan pero solo para el proceso GCI
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1.2ALCANCE

La actualizacion del Programa de Gestion Documental - PGD desarrolla
sistematicamente los ocho (8) procesos de gestion documental para la
Superintendencia de Transporte: 1) planeacioén, 2) produccion, 3) gestion y tramite,
4) organizacion, 5) transferencias, 6) disposicidn, 7) preservaciéon y 8) valoracion;
detalla las actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos cuatrienalmente
en plazos planificados a corto, mediano y largo, establece metas especificas,
medibles y alcanzables, minimizando esfuerzos y racionalizando recursos

El Programa de Gestion Documental - PGD de la Superintendencia de Transporte,
se desarrollara en el marco de ejecucion al interior de la Entidad, a través del Plan
de Accion por dependencias; asimismo, se articulara con los sistemas de gestion
de la Entidad: Modelo Estandar de Control Interno, Sistema de Gestion de la
Calidad, Sistema de Gestion Ambiental y el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y estara alineado con los estandares ISO 30300 y 30301, 15489,
de calidad y de seguridad de la informacion

Las dependencias responsables de establecer los requerimientos del Programa de
Gestién Documental son las siguientes:

ITEM REQUISITO DEPENDENCIAS

1 Normativos Oficina Asegpra Juridica

Grupo Gestion Documental

Oficina Asesora de Planeacién
Direccion Financiera

Administrativos Direccion Administrativa.

Oficina de Tecnologias de Ia

2 Econdmicos

4 Tecnoldgicos . S
Informacién y las Comunicaciones.
Grupo Gestion Documental

5 Gestion del Cambio Grupo de talento Humano

Oficina de Tecnologias de Ia
Informacién y las Comunicaciones

El Programa de Gestién Documental sera dirigido por la Secretaria General de la
Entidad y su implementacion estara a cargo de la Direccion Administrativa — Grupo
de Gestion Documental y la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, quienes coordinaran las actividades con las dependencias que
conforman la estructura organizacional de la Entidad, con el acompanamiento de la
Oficina Asesora de Planeacion.
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El citado instrumento archivistico sera divulgado a todas las dependencias vy
permanecera publicado en la pagina WEB de la Entidad, durante todo el tiempo de
Su vigencia.

1.3PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Su caracter interno aplica a todos los servidores y contratistas de las diferentes
areas de la Superintendencia de Transporte, quienes haran parte de la
implementacion, evaluacion, seguimiento a las estrategias y metas que se
establecen en el Programa de Gestion Documental y en general a las partes
interesadas de la entidad como lo son las entidades publicas, ciudadanos vy
vigilados.

Servidores y contratistas que integran
el Despacho, Oficinas, Secretaria
USUARIOS INTERNOS General, Delegadas, Direcciones vy
Grupos de la Superintendencia de
Transporte.

Los Organismos de inspeccion vy
vigilancia de la gestién documental.
(Contraloria General de la Republica,
Archivo General de Ila Nacién,

Procuraduria General de la Nacion vy
USUARIOS EXTERNOS Fiscalia General de la Nacién)

Entidades Publicas, Privadas

Vigilados y ciudadania en general que
requiera los servicios de la
Superintendencia de Transporte

1.4 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO
1.4.1 Requerimientos normativos

Las normas aplicables para el cumplimiento de la funcién archivistica y la gestidn
documental para la Superintendencia de Transporte son las que se relacionan en el
Normograma del proceso, el cual se encuentra publicado en la pagina web de la
entidad, seccion transparencia y acceso a la informacién publica, opcion
Normograma, en el siguiente enlace:
https://www.supertransporte.gov.co/index.php/transparencia-y-acceso-a-la-
informacion-publica/

Pagina 8 de 80


https://www.supertransporte.gov.co/index.php/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/
https://www.supertransporte.gov.co/index.php/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/

W PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

SuperTransporte

Por otra parte, el marco legal asociado al Programa de Gestion de Documental se
tuvo en cuenta la compilacién de normas de orden nacional del Archivo general de
la Nacion. 2

NORMA DESCRIPCION

Por medio de la cual se define y reglamenta
el acceso y uso de los mensajes de datos, del
Ley 527 de 1999 comercio electronico y de las firmas digitales,
y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones

Ley 734 de 2002 Cadigo Disciplinario Unico.

Ley 594 de 2000

Por medio de la cual se establecen
disposiciones transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los
Ley 2052 de 2020 particulares que cumplan funciones publicas
y/o administrativas, en relacion con la
racionalizacion de tramites y se dictan otras
disposiciones.

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones.

Sobre las disposiciones relacionadas con
falsificacién de los documentos publicos.

Por el cual se establecen los lineamientos
Decreto 2482 de 2012 generales para la integracion de la planeacion
y la gestion.

Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la estrategia de Gobierno en
linea de la Republica de Colombia, se
reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de
2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones

Ley 1712 de 2014

Cddigo Penal Articulos 218 a 228

Decreto 2693 de 2012

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. REPOSITORIO NORMATIVO DEL ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION. [En Linea]. Disponible en: https:/normativa.archivogeneral.gov.co/
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NORMA DESCRIPCION

Decreto 103 de 2015 Por la cuall se reglamgnta I.a.Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones.

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura

Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte
2 del Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015,
para reglamentar los articulos 3, 5y 6 de la
Ley 2052 de 2020, estableciendo los
conceptos, lineamientos, plazos y
condiciones para la digitalizacion 'y
automatizacion de tramites y su realizacion
en linea

Eficiencia administrativa y lineamientos de la
Directiva Presidencial 04 de 2012 |politica cero papel en la administraciéon
publica.

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de
la Funcion Archivistica, se definen los
Acuerdo AGN 001 de 2024 criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y
se fijan otras disposiciones.
Recomendaciones para llevar a cabo
procesos de digitalizacién y comunicaciones
oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papel.

Alcance de la expresion "Cualquier medio

Decreto 1080 de 2015

Decreto 088 de 2022

Circular 005 de 2012

Circular 001 de 2015 técnico que garantice su reproduccion
exacta".
Directrices para la Elaboracion de Tablas de
Circular 003 de 2015 Retencion Documental. Norma Técnica
Colombiana

1.4.2 Requerimientos Econémicos

La Superintendencia de Transporte asignara los recursos financieros, para la
implementacion del Programa de Gestion Documental PGD, a corto, mediano vy
largo plazo, con base en las metas establecidas por el Grupo de Gestidon
Documental de la Secretaria General, en el Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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1.4.3 Requerimientos Administrativos

Para dar cumplimiento a cada uno de los procesos de la gestion documental con
sus respectivas actividades, la Superintendencia de Transporte cuenta con la
siguiente estructura:

El Comité Institucional de Gestién y Desempefio que es la maxima instancia
asesora de la entidad y a partir de éste la Superintendencia de Transporte
desarrolla y da cumplimiento a la politica institucional, entre las cuales se
encuentra la de Gestion Documental.

La Secretaria General es la dependencia de nivel directivo encargada de la
gestion documental y da cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 de la
Ley 594 de 2000.

La Direccion Administrativa - Grupo de Gestion Documental, encargado de
liderar y hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades administrativas
y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Las dependencias de la entidad seran las encargadas de implementar las
actividades del Programa de Gestion Documental.

La metodologia para el desarrollo y seguimiento de la implementacion del
PGD se llevara a cabo con las formas y formatos —-FURAG, definidos por la
oficina Asesora de Planeacién para el seguimiento de los planes de accion y
la definicidon de indicadores y riesgos a evaluar peridédicamente.

1.4.4 Requerimientos Tecnolégicos

La Superintendencia de Transporte, posee los siguientes recursos tecnolégicos que
apoyan los procesos de la Entidad:

No

Nombre Descripcion Categoria

1 |VIGIA Activo

Es el sistema de
informacion
misional,
realizado a la
medida y
permite

Sistema misional
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No Nombre

Descripcion

gestionar los
procesos
misionales de la
entidad.

Cuenta con un
maodulo de
gestion
Documental en
el cual se radica
toda la
correspondenci
a de entrada.

Categoria

Gestor
Documental de
la entidad. En el
cual se radican
las

Notificaciones
por aviso y web,
circulares e
informacion de
los vigilados:
Estados
financieros.

2 |ORFEO ARGO GPL Activo |comunicaciones | Sistema de apoyo

de Entradas,

Salida,

memorandos,

Circulares y

resoluciones

Pagina web

institucional en

la cual se

publica

informacion

misional de la

entidad, Sistema de
3 |PORTAL WEB INSTITUCIONAL |Activo |Resoluciones, misional
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No

Nombre

Descripcion

Categoria

CONSOLA TAUX

Activo

Aplicacion  de
recaudo, que
gestiona el pago
de la
contribucion
especial y tasa
de vigilancia, el
pago de multas,
gestion de
acuerdos de
pago, cobro
coactivo y pago
de fotocopias vy
medios.

Sistema de apoyo

TRAMITES

Activo

Aplicacion

misional que
permite la
interaccion con
el Ministerio de
Transporte a
través de las
territoriales para
gestionar los
conceptos de
sustentabilidad
financiera

(fijacion y
aumento de la
capacidad

transportadora).

Sistema misional

ORGANISMOS
(Tarifas)

DE

APQOYO

Activo

Este aplicativo
tiene como
objetivo ayudar
a las entidades
recaudadoras y
homologadas a
crear y/o
actualizar la
informacion de
las entidades

Sistema misional
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Nombre

Descripcion

Categoria

que prestan sus
servicios como
CDA’s, CRC’s y
CEA’s.
Aplicativo de
7 |WEB SERVICE TERMINAL Activo | gestion de | Sistema de apoyo
Pagina WEB
Aplicativo de
8 |WEB SERVICE CDA Activo |gestidn de | Sistema de apoyo
Pagina WEB
Software
especifico y
creado a |la
medida que
gestiona el
proceso de
revision de
Expedientes, de
acuerdo con el
9 |TEMIS SGL Activo |fallo del Consejo| g0 na misional
de Estado
desde la
asignacion  del
expediente  al
abogado hasta
la creacion de
actos
administrativos
de forma
inteligente.
Aplicacion  de
noémina y
gestion humana.
Permite la
10 |SIGEP NOMINA Activo |generacion y | Sistema de apoyo
consulta de
desprendibles
de nomina,
certificados de
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No

Nombre

Descripcion

ingresos y
retenciones,
certificaciones.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Categoria

11

MATRIZ DE INVESTIGACIONES

Activo

Software  que
permite registrar
los procesos
administrativos
de
investigaciones
para las
Delegaturas y la
Oficina Juridica.

Sistema misional

12

CONSULTAS TRANSITO

Activo

Aplicacion que
permite la
consulta de
infracciones que
ha tenido un
vehiculo a lo
largo del tiempo
mediante la
placa.

Sistema misional

13

SISTEMA DE INFORMACION
PORTUARIA - SIPOR

Activo

Software
permite a
sociedades
portuarias
Colombia
reportar
diariamente a la
Superintendenci
a de Transporte
la informacion
necesaria sobre
los espacios
disponibles para
contenedores
por cada linea
naviera.

que
las

en

Sistema misional

14

SOFTWARE DE INVENTARIOS
LevinAssets

Activo

de
de

Registro
Inventario

Sistema de apoyo
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No

Nombre Descripcion Categoria

bienes muebles,
bienes de
consumo y
bienes
intangibles de la
entidad

Sistema que
permite
recopilar,
organizar,
administrar,
analizar,
compartir y
distribuir
informacion
geografica.

15 |ARCGIS Activo Sistema de apoyo

Con los recursos tecnoldgicos citados, la Superintendencia de Transporte esta
proyectando acciones de articulacion e interoperabilidad, para lograr una
administracién interna con los sistemas de informacién que apoyan los procesos de
apoyo y misionales, asi mismo, se esta adelantando gradualmente la actualizacion
de los procedimientos para alcanzar la unicidad de expedientes y gestion de los
documentos en entorno electrénico.

1.4.5 Gestion del Cambio

La actualizacion del Programa de Gestion Documental de la Superintendencia de
Transporte permite a las dependencias, generar procesos de cambio
modificaciones y/o actualizaciones que afectan documentos, que requieren
cambios, por ello el Grupo de Gestion Documental, el Grupo de Gestion Humano y
la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, deben articular
estrategias necesarias para sensibilizar y capacitar a través del Plan Institucional de
Capacitacion a los servidores y contratistas que integran el Despacho, Oficinas,
Secretaria General, Delegadas, Direcciones y Grupos que conforman de la
Superintendencia de Transporte.

Dichas sensibilizaciones y/o capacitaciones se desarrollaran en diferentes
modalidades como reuniones presenciales o virtuales, piezas de comunicacion
socializadas mediante correo electrénico, intranet con el apoyo del Grupo de
Trabajo de Comunicaciones.
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Las estrategias desarrolladas estaran relacionadas con: 1) instrumentos
archivisticos, 2) procesos de gestién documental, 3) trasferencias documentales, 4)
documento electrénico de archivo, 5) manejo y administracion de expedientes
electronicos e hibridos, 6) manejo de sistema de informacion 7) manejo de
documentos generados durante la emergencia sanitaria vigencia 2020, teniendo en
cuanta que este ultimo tema genero cambios importantes en la produccion
documental, entre otros.

Asi mismo, se establecera por cada dependencia lideres o enlaces de gestion
documental encargados de promover la implementacion del Programa de Gestion
Documental permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacion generando
estrategias para su actualizacion.

2. LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para la actualizacion del Programa de Gestion Documental, se tom6 como insumo
las necesidades identificadas en el Diagndstico Integral de Archivos, a partir de los
procesos de gestion documental definidos en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080
de 2015, con el objetivo de establecer las actividades que se realizaran a corto,
mediano y largo plazo para resolver las diferentes problematicas.

2.1 Planeacion Documental

El Decreto 1080 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” define
la Planeacién como el “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico.

Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

2.1.1 Estado Actual de Proceso — Autodiagnéstico de Archivo

ACTIVIDADES
DE GESTION

PROCESOS DE Disefio y La entidad se

CATEGORIAS SUBCOMPONENTE | PRODUCTO NIVEL

encuentra
desarrollando
los criterios o

Planeacion

(Técnica) el

LA GESTION
DOCUMENTAL

Creacion
de
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

SuperTransporte

ACTIVIDADES

CATEGORIAS SUBCOMPONENTE | PRODUCTO DE GESTION NIVEL

Documento | aspectos

S previstos en el
proceso de
planeacién del
Programa de
Gestion
Documental,
observa el
mapa de
procesos y
flujos
documentales
para la
posterior
produccion de
los
documentos
en sus
diferentes
medios.
La entidad
carece de
medidas que
orienten la
produccion de
los
documentos
en medios

Documento espect|_a|es(,j

S garantizando ISV

Especiales aspectos
legales,
funcionales y
administrativo
s, asi como
acciones
particulares
para su
conservacion
0 preservacion
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CATEGORIAS

SUBCOMPONENTE PRODUCTO

ACTIVIDADES
DE GESTION

de acuerdo
con el medio
empleado.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

NIVEL

La entidad
implementa el
Cuadro de
Clasificacion

Documental -
CCD, teniendo
en cuenta el

esquema
Cuadro de orgé.nico
Clasificacio func[onal, que
n refleja las | INTERMEDI
secciones, (o)
Documenta :
I supsecmones,
series y
subseries
documentales;
basadas en las
funciones,
actividades,
procesos,
procedimiento
S.
La entidad
convalida,
Tablas de ;ed%sttra y
Retencién Pla e |NTERMEDI
cada una de
Documenta (o)

las
dependencias
las TRD donde
se evidencia
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SuperTransporte

" ACTIVIDADES
CATEGORIAS SUBCOMPONENTE PRODUCTO DE GESTION NIVEL

que las
dependencias

inician el
proceso de
creacion y
conformacion

de

expedientes
para cada una
de las series y
subseries
documentales
descritas en
ella.

La entidad
cuenta con

Tablas de

Valoracién fondo
documental INICIAL
Documenta

| acumulado vy
carece de
TVD.

2.1.2 Objetivo
Realizar las actividades de planeacion de los documentos durante su ciclo de vida,

su creacion, valoracion, y el control de versiones, mediante esquemas e
instrumentos archivisticos normalizados.
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SuperTransporte

TIPO DE

REQUISITo  EJECUCION

ACTIVIDADES POR
DESARROLLAR

COR MEDIA
TO NO
PLAZ PLAZO
o 2025
2024 2026

ITEM PRODUCTO LARGO

PLAZO
2026 -
2027

iIcCO

2
=)
©
1S9
pr=)
=
=
€
©
<

Funcional
Tecnolog

Legal

Elaborar de lineamientos
para la creaciébn vy

1 Y X X | X | X
estandarizacion de los
documentos.
Crear los formatos

> (documentos) de X yaray

acuerdo con lo descrito
los procedimientos.
Definir los  formatos
electrénicos  de los
documentos que se
reciben y/o producen en
3 la entidad de acuerdo|X X [X |[X [X
con las necesidades y
requisitos del SGDA y la
preservacion digital a
largo plazo.

Identificar los
descriptores, metadatos,

Disefo y
Creacion de
Documentos

4 : : X | X X |[X [X
firmas manuscritas vy
electronicas.
Elaborar los flujos

5 documentales de cada|X X X X
proceso.
Elaborar el Programa
Especifico de

6 normalizacion de formas | X |X [X [X |X
y formularios
electrénicos.
Disenar los formatos que

7 garanticen la| X | X | X |X |X

conservacion,
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TIPO DE

REQUISITo  EJECUCION

ACTIVIDADES POR
DESARROLLAR

COR MEDIA
TO NO
PLAZ PLAZO
o 2025
2024 2026

ITEM PRODUCTO LARGO

PLAZO
2026 -
2027

iIcCO

2
=)
©
1S9
pr=)
=
=
€
©
<

Funcional
Tecnolog

Legal

preservacion y consulta
de documentos e
informacion.

Elaborar el Programa
Especifico Documentos
Especiales, teniendo en
cuenta aspectos tales
como:
1) Referencia cruzada
mantener el vinculo
archivistico en los
expedientes a los que
hace parte.
2) Espacios adecuados
Documentos | Par@  su conservapién,
8 E . consulta y que sirvan|X |X |[X |[X [X X
speciales )
como soporte probatorio.
3) Mecanismos que
permitan la recuperacion

de la informacion
4) Procesos migratorios a
nuevas tecnologias.
5) Garantizar su
disposicion  final de
acuerdo con lo
establecido en los
instrumentos

archivisticos.
Cuadro de|Elaborar Cuadro de

9 Clasificacion | Clasificacion Documental [ X [X | X | X X
Documental |(TRD - TVD).
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TIPO DE .
REQuUISITO  EJECUCION
ACTIVIDADES POR 2 o COR MEDIA
ITEM PRODUCTO pEsARROLLAR < 5 57O No  LARSY
2 S © PLAZ PLAZO
= © 3 05 . 2026 -
= 8 5|0 2027
oS s o 2024 2026
< w -
Tablas de )
10 Retencion Actualizar las Tablas de X Ix Ix Ix | x

Retencion Documental
Documental

2.2 Produccion

El Proceso de Produccion se define como “Actividades destinadas al estudio de los
documentos en la forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad,
area competente para el tramite, proceso en que actua y los resultados esperados”

2.2.1 Estado Actual de Proceso — Autodiagnoéstico de Archivo

ACTIVIDA[)ES
DE GESTION
La entidad
desarrolla  un
manual de
estilo que tiene
en cuenta las
caracteristicas
internas y
PROCESOS DE Medios y |externas de los
LA GESTION | Produccion Técnicas de|documentos y =15 [e{e]
DOCUMENTAL Produccién |se rigen por las
normas que
regulan la
produccion de
documentos
que garanticen
la conservacion
y preservacion

CATEGORIAS SUBCOMPONENTE PRODUCTO NIVEL
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SuperTransporte

ACTIVIDAI?ES
DE GESTION

de la
informacion
contenida en
ellos a lo largo
del tiempo.

CATEGORIAS SUBCOMPONENTE PRODUCTO

NIVEL

La entidad
carece de un
programa  de
reprografia de
Reprografia |los documentos gL\[{e47:\%
que garantice
Su
conservacion y
consulta.

2.2.2 Objetivo

Establecer la produccion o ingreso de los documentos de archivo, en cumplimiento
de las funciones de la entidad.
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TIPO DE

REQUISITo | EJECUCION

ITE PRODUCT ACTIVIDADES
M (0 DESARROLLAR

:\)IIEDIAN LARGO

PLAZO PLAZO

PLAZO 2026 -
2025 -
2024 2026 2027

Tecnolégico
(oN @)

(@)

ps)

_|

2
=)
()
1S
pr=)
=
=
S
©
<

Funcional

Desarrollar un protocolo de
Diplomatica que garantice la
1 identificacion de las | X X | X X
caracteristicas internas y
externas del documento.

Identificar lo mas adecuado
Medios y|para la produccion de los
Técnicas documentos teniendo en

de cuenta gramajes del papel,
Produccién [tipo de tintas, firmas
2 responsables para | X X | X X

garantizar su conservacion
o un software que permitan

la preservacion del
documento y su informacion
en el tiempo.

Desarrollar el programa de
reprografia en el que se
3 Reprografia | garantice la permanencia de | X X | X X
la informacién a lo largo del
tiempo

2.3 Gestion y Tramite

Definido como “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion
a un tramite, la distribucioén incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta
la resolucion de los asuntos”
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.3.1 Estado Actual de Proceso — Autodiagnéstico de Archivo

CATEGORIAS

SUBCOMPONENTE PRODUCTO

ACTIVIDADES

NIVEL

PROCESOS DE
LA GESTION
DOCUMENTAL

Gestion y tramite

Registro y
Distribucién
de
Documento
s (tramite)

DE GESTION
La entidad
implementa el
manual de
procedimiento
S y cuenta con
una
herramienta
fisica o]
tecnolégica
que controla
las
comunicacion
es oficiales
enviadas y
recibidas y
permite tener

seguimiento
sobre los
tiempos de

respuesta del
responsable
del tramite y
establece
canales
consulta.

de

INTERMEDI
(0]

2.3.2 Objetivo

Ejecutar las actividades de registro, distribucidn, tramite, acceso y consulta,
seguimiento y control del documento hasta la resolucién de los asuntos de manera

oportuna.
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TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ITE PRODUC ACTIVIDADES
M TO DESARROLLAR

COR MEDIA
TO NO
PLAZ PLAZO
o 2025 -
2024 2026

ico

Administrati

Funcional
Tecnoldg

Realizar seguimiento de
manera automatica
mediante alertas a todos los
1 responsables del tramitecon | X | X X | X [X X X
el fin de dar respuesta dentro
de los tiempos establecidos
en la Normatividad.

Realizar seguimiento vy
control de la disponibilidad
de los canales de
comunicacion: correo
2 electronico, pagina web, call | X X [ X | X [X X X
center y presencial que se
requieran para gestion de
los

procesos

Establecer campana de
difusion de los canales de
atencion y acceso a la X
informacion para cualquier
tipo de usuario, acorde a la
caracterizacién de usuarios
Revisar los procedimientos
del Grupo Gestion
Documental con el fin de
realizar acciones de mejora
Asegurar, que a través de la
implementacion del SGD de
la

5 Supertransporte, sean| X (X |[X [X |X X X
atendidos los requerimientos
y necesidades de mejora
para el seguimiento a las

Registro y
Distribucio
n de
Document
0s

3 (tramite)
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TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ITE PRODUC ACTIVIDADES
M TO DESARROLLAR

COR MEDIA
TO NO
PLAZ PLAZO
o 2025
2024 2026

iIco

W.\{clo)
PLAZO
2026 -

" 2027

Administrati
Legal
Funcional
Tecnolég

comunicaciones oficiales
enviadas

Elaborar Programa
6 Especifico de Gestion de X | X [X | X [X X X
Documentos Electrénicos.

2.4 Organizacién

Definido como “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo
y describirlo adecuadamente’.

2.41 Estado Actual de Proceso — Autodiagnéstico de Archivo

ACTIVIDADES
DE GESTION

La entidad
implementa el
procedimiento

CATEGORIAS | SUBCOMPONENTE PRODUCTO

NIVEL

... |de descripcién
PROCESOS DE Descripcién
LA GESTION|Organizacion Documenta |2ocumental | INTERMEDI
DOCUMENTAL I que facilita el |O
desarrollo de
instrumentos

de descripcion
COmo Censos,
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ACTIVIDAI?ES
DE GESTION
guia,
manuales.

CATEGORIAS SUBCOMPONENTE PRODUCTO

NIVEL

2.4.2 Objetivo

Generar las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcion de los
documentos de la entidad como a la fase archivo de gestion, central o histérico, asi
como la elaboracion de los instrumentos relativos al proceso.

TIPO DE

REQUISITO EJECUCION
ITE PRODUC ACTIVIDADES B §$8R ng'A LARGO
7 o
M TO DESARROLLAR 17 S 2 b Az pLAzo PLAZO
— (_U '6 (o] 2026 =
E S 2 co0 2025 - 5 0o0
2 & 3 3 2024 2026
Realizar procesos,
procedimientos y

parametrizacion de la
herramienta de  gestion
1 documental para la
descripcion documental y
definir el esquema de

Descripci

on PC | metadatos para la captura
Documen de los formatos fisicos y
tal electronicos

Destinar recursos
operativos, financieros y
tecnologicos para realizar
2 procesos de organizacion de | X X X
los archivos de gestion,
archivos conservados en la
bodega Sabana
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SuperTransporte PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

COR MEDIA
TO NO
PLAZ PLAZO
o 2025
2024 2026

ITE PRODUC ACTIVIDADES
M TO DESARROLLAR

iICO

W.\lclo)
PLAZO
2026 -

" 2027

Administrati
Legal
Funcional
tecnolég

Realizar seguimiento a la
ejecucion de las actividades
3 operativas de organizacion
de archivos en ambientes
fisicos y electronicos en las
dependencias

Realizar capacitaciones
sobre el proceso de
organizacion (clasificacion,
4 ordenacion y descripcion | X X | X | X X X
documental) de expedientes
electronicos, hibridos vy
fisicos.

2.5 Transferencia

Definido como “Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion
del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos”.

2.5.1 Estado Actual de Proceso — Autodiagnoéstico de Archivo
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SUBCOMPONEN ACTIVIDADES
TE PRODUCTO e GESTION
La entidad
inicia la
elaboracion de
un Plan vy
cronograma de
transferencias
documentales,
primarias y
secundarias,
donde se
tienen en
Plan de|cuenta los
PROCESOS DE Transferenci |tiempos de
LA GESTION | Transferencias as retencion, los [[=1:\][e{0)
DOCUMENTAL Documentale | diferentes

S soportes para
cada una de las
series y
subseries
establecidos en
los
instrumentos
archivisticos
que se
encuentran
debidamente
convalidados.

CATEGORIAS

NIVEL

2.5.2 Objetivo
Realizar las actividades encaminadas a la remision de los documentos del archivo

de gestion al central, y de éste al histérico, con base en lo dispuesto en las TRD que
incluye el cronograma.
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TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ITE PRODUCT ACTIVIDADES
M O DESARROLLAR

COR MEDIA
TO NO
PLAZ PLAZO
(0 2025
2024 2026

LARGO

PLAZO

2026 -
"1 2027

Administrati
tecnolégico

Funcional

Desarrollar procedimientos
para la recepcidon de
1 expedientes hibridos y/o XXX XX X X
documentos electrénicos.
Realizar visitas de
acompanamiento a las
o Plan de de_pend_enmas para el X X X X X
Transferenc | alistamiento de los
ias documentos susceptibles a
Documental | transferir
€s Elaborar procedimiento para
3 las transferencias Primarias | X |[X [X | X |X X X
electronicas.
Estructurar el Cronograma
4 aqual_ de Trgn_sferenmas X Ix Ix Ix |x X X
primarias (fisicas y
electronicas)

2.6 Disposicion de Documentos

Definido como “Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con
lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental.”
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2.6.1 Estado Actual de Proceso — Autodiagnoéstico de Archivo

CATEGORIAS

SUBCOMPONEN PRODUCT

TE

(0]

ACTIVIDADE
S DE

NIVEL

PROCESOS DE
LA GESTION
DOCUMENTAL

Disposicion
documentos

de

Eliminacion
de
Documento
S

GESTION

La entidad
implementa el
proceso de
eliminacion
documental de
los diferentes

soportes
inmersos en
las series y
subseries
teniendo en
cuenta la
eliminacién de
informacion
personal,

reservada vy
las
disposiciones
descritas en
los
instrumentos
archivisticos
que
previamente
fueron
convalidados
para no
incurrir en
procesos de
destruccion
del patrimonio
documental y
da
cumplimiento

INTERMEDI
(0]
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ACTIVIDADE
CATEGORIAS SUBCOMPONEN PRODUCT

S DE NIVEL
TE = GESTION
a la
metodologia
descrita en la
norma.

2.6.2 Objetivo

Realizar la debida seleccién de los documentos aplicando la técnica de muestreo y
los criterios de valoracion sefalados en las TRD y TVD. Asi mismo los

procedimientos que garanticen la destruccion segura y adecuada de los
documentos fisicos y electrénicos.

TIPO  DE :
REQUISITo EJECUCION

ITE PRODUC ACTIVIDADES

COR MEDIA
M TO DESARROLLAR

fo" No Laro
PLAZ PLAZO

2026 -
(o) 2025 - 2027
2024 2026

Administrati
Legal
Funcional
tecnologico
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Establecer el mecanismo
por el cual se va a realizar la
eliminacién del soporte fisico

I L o IX XXX X X X
Eliminacio | electronico (eliminacion
n de|segura de documentos
Document | €lectrénicos) y los
0s protocolos de verificacion.

Elaborar, verificar, publicar y
aprobar los inventarios|y |(x |[x [x |X X X
documentales y el acta
de eliminacion documental

2.7 Preservacion a largo Plazo

Definido como “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”

2.7.1 Estado Actual de Proceso — Autodiagnostico de Archivo

ACTIVIDADES
DE GESTION

La entidad inicia
el proceso de
elaboracion del
plan de
Plan de | conservacion

CATEGORIAS SUBCOMPONENTE PRODUCTO NIVEL

PROCESOS DE

LA GESTION IF‘arres(;er\llacicSn a|Conservacio docum(ejptalc,I BASICO
DOCUMENTAL 90 plazo n respondiendo a
Documental |lo establecido la
Politica de
Gestion
documental
respecto al
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ACTIVIDADES
SUBCOMPONENTE PRODUCTO DE GESTION NIVEL
tema. Sin
embargo, no
desarrolla en
componente de
preservacion

digital

CATEGORIAS

La Entidad
Plan de |carece del Plan
Preservacio |de preservacion gl\1[e1/:{®
n Digital digital a largo
plazo.

2.7.2 Objetivo

Llevar a cabo actividades para asegurar la conservacion y preservacion a largo
plazo de los documentos, mediante programas y planes en el marco del Sistema
Integrado de Conservacion.

PRODUCT ACTIVIDADES = o COR MEDIA
0 DESARROLLAR £ T £T0 No RSO
c _ O % PLAZ PLAZO 2026 -
I= S 2 0 2025 " 2027
2 9 2 o 2024 2026
Realizar capacitaciones
1 Plan  de|relacion al Sistema | X X X X X
Conservaci Integrado de Conservacion.
an Difundir en los diferentes
Document canales de comunicacion de
2 al la entidad sobre la| X X X X X
importancia de la
conservacion documental.
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TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ITE PRODUCT ACTIVIDADES
M O DESARROLLAR

COR MEDIA
TO NO
PLAZ PLAZO
(0 2025 -
2024 2026

Administrati
tecnolégico

Funcional

Llevar registro del
mantenimiento de las
instalaciones fisicas del
3 Archivo Central y todo|X X X X X
aquello que pueda causar
riesgo de deterioro de la
documentacion.

Programar y llevar registro
de las brigadas de limpieza
que se organizan con la
empresa de aseo para
realizar una vez por semana
el aseo en el Archivo Central
y cada cuatro meses un
aseo terminal.

Realizar visitas de
inspeccidon y mantenimiento
de las instalaciones,
5 alertando oportunamente | X X X X X
sobre las medidas de
seguridad y proteccién sobre
la documentacion.
Identificar la existencia de
documentos contaminados y
realizar la limpieza
respectiva a los mismos
Realizar la instalacién de los
7 respectivos instrumentos de | X X X X X
mediciones ambientales.

Elaborar un manual de
Prevencion y Manejo de
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TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ITE PRODUCT ACTIVIDADES
M O DESARROLLAR

COR MEDIA
TO NO
PLAZ PLAZO
(0 2025
2024 2026

LARGO

PLAZO

2026 -
" 2027

N

Administrati
tecnolégico

Funcional

Emergencias y
Contingencias en Archivos.

Identificar el 100% de las
tipologias electronicas en las
Tablas de Retencion
9 Documental y activos de X |[X |[X |[X | X
informacion, para iniciar y
garantizar la preservacion
de los documentos digitales.
Elaborar un listado maestro
de documentos electrénicos
a preservar  con la
10 informacion asociada a los x Ix [x |x | x
documentos, productores,
caracteristicas como
formato, volumen, ubicacion,

Plan de

Preservaci , .

, aplicacion generadora.

on Identificar fondos
Digital

acumulados digitales, que
se tienen producto de
procesos de digitalizacion y
creacion de documentos
digitales sin identificacion,
clasificacion, ni control se
debe usar herramientas que
permitan conocer las
caracteristicas en cuanto a
formato, volumen, ubicacion,
hash entre otros metadatos
utiles para la preservacion
digital.

11
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TIPO DE
REQUISITO

EJECUCION

ITE PRODUCT ACTIVIDADES
M O DESARROLLAR

COR MEDIA
‘5 10 NO

=2 PLAZ PLAZO
(0 2025
2024 2026

LARGO

PLAZO

2026 -
" 2027

Administrati
tecnolégico

Funcional

Clasificar con base en los
CCD y TRD para completar
los expedientes electronicos
12 de archivo con metadatos, | X |X [ X |X X
indices electronicos, y el
hash para realizar el vinculo
archivistico.

Definir repositorios
documentales para el
almacenamiento de los
documentos electronicos
13 teniendo en cuenta sus
atributos de autenticidad,
integridad, inalterabilidad vy

accesibilidad que
proporcione el valor
probatorio.

2.8 Valoracion

Definido como “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal o
definitiva)”.

2.8.1 Estado Actual de Proceso — Autodiagnoéstico de Archivo
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‘ ACTIVIDADES

CATEGORIAS SUBCOMPONENTE PRODUCTO DE GESTION NIVEL
La entidad
elabora el
proceso de
valoracion
documental
teniendo en
cuenta los
valores

PROCESOS DE Valores primarios -y

LA GESTION | Valoracién Primarios y |S€cundarios  WERTYs)

DOCUMENTAL Secundarios | P2ré todas las
series y
subseries

documentales
en cualquier
soporte
identificadas en
los
instrumentos
archivisticos.

2.8.2 Objetivo

Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma permanente y
continua, identificando los valores primarios y secundarios de la documentacion;
aplicando los criterios de valoracion establecidos en las tablas de retencion y
valoracion documental; con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o conservacion temporal
o definitiva).

TIPO  DE ,
REQUISITo | EJECUCION

ITE PRODUC ACTIVIDADES COR |MEDIA

TO NO
PLAZ PLAZO
o 2025
2024 | 2026

ICO

LARGO

PLAZO

2026 -
2027

M TO DESARROLLAR

N

Administrati

Funcional
Tecnolog
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Valores
Primarios |Llevar a cabo el proceso de
1 y valoracion, teniendo la|X (X |X X
Secundari | actualizacion de las Tablas
oS de Retencion Documental

3. FASES DE IMPLEMENTACION

La fase de implementacion se divide se divide en cuatro grandes fases: 1)
elaboracidn, 2) ejecucion, 3) seguimiento y 4) mejora del PDG

3.1 FASE DE ELABORACION, EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

Para el desarrollo de la fase elaboracién, ejecucion y puesta en marcha se define el
siguiente cronograma:

EJECUCION

ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO
PRODUCTO POR PLAZO  PLAZO
DOCUMENTA DESARROLLAR PLAZO 5055 . 2026 -

L 2024 2026 2027

PROCESO DE
GESTION

Elaborar los
lineamientos para
la creacion y(X
estandarizacion de
los documentos.
Crear los formatos-
documentos de
acuerdo con las|X
necesidades del
procedimiento.

Definir los formatos
electrénicos de los
documentos que se
reciben ylo|x
producen en la
entidad de acuerdo
con las
necesidades y

) Disefio y
PLANEACION |Creacion de
Documentos
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PROCESO
GESTION

DE

DOCUMENTA

L

PRODUCTO

ACTIVIDADES
POR
DESARROLLAR

requisitos del
SGDA y la
preservacion digital
a largo plazo.

EJECUCION

MEDIANO LARGO
PLAZO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PLAZO
- 2026 -
2027

Identificar los
descriptores,
Metadatos, firmas
manuscritas y
electronicas.

Elaborar los flujos
documentales de
cada proceso.

Elaborar el
Programa
Especifico de
normalizacion de
formas y
formularios
electronicos
Disenar los
formatos que
garanticen la
conservacion,
preservacion y
consulta de
documentos e
informacion.
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PRODUCTO

Documentos
Especiales

ACTIVIDADES
POR
DESARROLLAR

Elaborar el
Programa
Especifico
Documentos
Especiales,
teniendo en cuenta
aspectos como:

1) Referencia
cruzada mantener
el vinculo

archivistico en los
expedientes a los
que hace parte.
2) Espacios
adecuados para su
conservacion,

consulta 'y que
sirvan como
soporte probatorio
3) Mecanismos que

permitan la
recuperacion de la
informacion

4) Procesos
migratorios a
nuevas
tecnologias.

5) Garantizar su
disposicion final de
acuerdo con lo
establecido en los
instrumentos
archivisticos

EJECUCION

MEDIANO LARGO
PLAZO

PLAZO
- 2026 -
2027

Cuadro de
Clasificacion
Documental

Actualizar el
Cuadro de
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EJECUCION
cP-:‘IE(s)%I(E’)SNO PE ACTIVIDADES corTo MEDIANO LARGO
DOCUMENTA PRODUCTO POR e PLAZO PLAZO
L DESARROLLAR 2024 2025 - 2026 -

2026 2027
Clasificacion
Documental
Actualizar las
Tablas_' de Tablas de
Retencion ., X
Documental Retencion
Documental
Desarrollar un
protocolo de
Diplomatica  que
garantice la
identificacion de las X
Medios y _caracterlstlcas
Técnicas  de internas y externas
Produccion del documento.
(fisicos y
electronicos)
PRODUCCION Establecer el
esquema de
X
metadatos para el
SGDA
Desarrollar el
programa
especifico de
Reprografia reprografia en el X

que se garantice la
permanencia de la
informacion a lo
largo del tiempo
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EJECUCION
(P-:-IE(S)?I%SI\IO bls ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO
DOCUMENTA PRODUCTO POR PLAZO PLAZO PLAZO
L DESARROLLAR 2024 2025 - 2026 -
2026 2027
Realizar
seguimiento de
manera automatica
mediante alertas a
todos los
re§p9nsables _ del X X X
tramite con el fin de
dar respuesta
dentro de los
tiempos
establecidos en la
Normatividad.
Realizar
seguimiento y
control de la
Registro y |disponibilidad  de
GesTion v Boudon loe canaes e
TRAMITE D L X X X
ocumentos |correo electronico,
(tramite) pagina web, call
center y presencial
que se requieran
para gestion de los
procesos
Establecer
campafa de
difusion de los
canales de
atencion y acceso a
la X X X
informacion  para
cualquier tipo de
usuario, acorde a la
caracterizacion de
usuarios
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DOCUMENTA
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PRODUCTO
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EJECUCION
ACTIVIDADES MEDIANO LARGO
POR PLAZO PLAZO
DESARROLLAR - 2026 -
2027
Revisar los
procedimientos del
Grupo
Gestion X
Documental con el
fin de
realizar acciones
de mejora
Asegurar, que a
través de la
implementacion del
SGD de la
Superintendencia
transporte, sean
atendidos los X

requerimientos vy
necesidades de
mejora para el
seguimiento a las
comunicaciones

oficiales enviadas

Elaborar Programa
Especifico de
Gestién de
Documentos
Electronicos.
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PROCESO DE
GESTION

DOCUMENTA
L

ORGANIZACIO
N

PRODUCTO

Descripcién
Documental

ACTIVIDADES
POR
DESARROLLAR

Realizar procesos,
procedimientos vy
parametrizacion de
la herramienta de
gestion documental
para la descripcién
documental y
definir el esquema
de metadatos para
la captura de los
formatos fisicos y
electrénicos

EJECUCION

MEDIANO LARGO
PLAZO PLAZO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

- 2026 -
2027

Destinar recursos
operativos,
financieros y
tecnolégicos para
realizar procesos
de organizacién de
los archivos de
gestion, archivos
conservados en la
bodega Sabana.

Realizar el
seguimiento a la
ejecucion de las

actividades

operativas de
organizacion de
archivos en

ambientes fisicos y
electronicos en las
dependencias
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PRODUCTO

EJECUCION
ACTIVIDADES

CORTO MEDIANO
POR PLAZO PLAZO
DESARROLLAR 2024 2025 -

2026

Realizar
capacitaciones

sobre el proceso de
organizacion
(clasificacion,
ordenacion y| X X X
descripcion
documental) de
expedientes
electronicos,
hibridos y fisicos.

TRANSFEREN
CIA

Plan de
Transferencia
S
Documentales

Desarrollar
procedimientos
para la recepcion

de expedientes | X X X
hibridos y/o
documentos

electrénicos.

Realizar visitas de
acompafiamiento a
las dependencias
para e I
alistamiento de los
documentos
susceptibles a
transferir.

Elaborar
procedimiento para
las transferencias
Primarias X X X
electronicas (Fuera
del Orfeo Argo
GPL)
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EJECUCION
cP-:‘IE(s)%I(E’)SNO PE ACTIVIDADES corTo MEDIANO LARGO
DOCUMENTA PRODUCTO POR PLAZO PLAZO PLAZO
L DESARROLLAR 2024 2025 - 2026 -
2026 2027

Estructurar el

Cronograma anual

de Transferencias | X X X

primarias (fisicas y
electronicas)

Establecer el
mecanismo por el
cual se va a realizar
la eliminacion del
soporte fisico y
electronico X X X
(eliminacion segura
de documentos
electronicos) y los

protocolos de
DISPOSICION ‘é?”t‘;'cac'on' .
DE Eliminacién de | - 2o0rar, - vennear,
DOCUMENTO |Documentos FUb“Car Yy apropar
S oS inventarios
documentales y el
acta
de eliminacion
documental. X X X
Realizar
PRESERVACI |Plan de | capacitaciones
ON A LARGO/|Conservacién |relacion al Sistema|X X X
PLAZO Documental |Integrado de
Conservacion.
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EJECUCION

ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO
PRODUCTO POR PLAZO  PLAZO
DOCUMENTA DESARROLLAR PLAZO 5055 . 2026 -

L 2024 2026 2027

PROCESO DE
GESTION

Difundir en los
diferentes canales
de comunicacion
de la entidad sobre | X X X
la importancia de la
conservacion
documental.
Llevar registro del
mantenimiento de
las instalaciones
fisicas del Archivo
Central y todo|X X X
aquello que pueda
causar riesgo de
deterioro de la
documentacion.
Programar y llevar
registro de |las
brigadas de
limpieza que se
organizan con la
empresa de aseo
para realizar una
vez por semana el
aseo en el Archivo
Central y cada
cuatro meses un
aseo terminal.
Realizar visitas de
inspeccién y
mantenimiento de
las instalaciones,
alertando
oportunamente
sobre las medidas
de seguridad vy

Pagina 50 de 80



SuperTransporte

PROCESO DE
GESTION

DOCUMENTA
L
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PRODUCTO

Plan de
Preservaciéon
Digital

ACTIVIDADES
POR
DESARROLLAR

proteccion sobre la
documentacion.

EJECUCION

MEDIANO LARGO
PLAZO

PLAZO
- 2026 -
2027

Identificar la

existencia de

documentos

contaminados y X
realizar la limpieza

respectiva a los

mismos

Realizar la

instalacion de los

respectivos X
instrumentos de

mediciones

ambientales.

Elaborar un manual
de Prevencion vy
Manejo de
Emergencias y
Contingencias en
Archivos

Identificar el 100%
de las tipologias
electronicas en las

Tablas de
Retencién

Documental y
activos de
informacion, para
garantizar la
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PROCESO
GESTION

DE

DOCUMENTA
L

PRODUCTO

ACTIVIDADES
POR
DESARROLLAR

preservacion de los
documentos
digitales

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

EJECUCION

MEDIANO LARGO
] W.Vde]

- 2026 -
2027

CORTO
PLAZO PLAZO

2025
2024 2026

Elaborar un listado
maestro de
documentos
electronicos a
preservar con la
informacion
asociada a
documentos,
productores,
caracteristicas
como formato,
volumen,
ubicacion,
aplicacion
generadora.

los
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EJECUCION

ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO
PRODUCTO POR PLAZO  PLAZO
DOCUMENTA DESARROLLAR PLAZO 5055 . 2026 -

L 2024 5050 e

PROCESO DE
GESTION

Identificar fondos| X
acumulados

digitales, que se
tienen producto de

procesos de
digitalizacién y
creacion de
documentos
digitales sin
identificacion,
clasificacion, ni

control se debe
usar herramientas
que permitan
conocer las
caracteristicas en
cuanto a formato,

volumen,

ubicacion, hash
entre otros
metadatos utiles
para la
preservacion
digital.

Clasificar con base
en los CCD y TRD
para completar los
expedientes

electronicos de
archivo con X
metadatos, indices
electronicos, y el
hash para realizar
el vinculo
archivistico
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EJECUCION

ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO
PRODUCTO POR PLAZO  PLAZO
DOCUMENTA DESARROLLAR PLAZO 5005 . 2026 -

L 2024 2026 2027

PROCESO DE
GESTION

Definir repositorios
documentales para
el almacenamiento
de los documentos
electronicos
teniendo en cuenta
sus atributos de X
autenticidad,
integridad,
inalterabilidad y
accesibilidad que
proporcione el valor

probatorio
Llevar a cabo el
proceso de
valoracion,
. Valores teniendo la
VALORACION |Primarios y . .,
. actualizacion de las
Secundarios
Tablas de
Retencion
Documental X

3.2 FASE DE SEGUIMIENTO

La Direccion Administrativa - Grupo de Gestién Documental, como responsable en
la implementacion del PGD, en sinergia con la Oficina de Control Interno y Oficina
Asesora de Planeacion, haran monitoreo y evaluacion permanente del PGD, el cual
se vera reflejado en el levantamiento de acciones preventivas y correctivas y en el
plan de mejoramiento de los mismos.

3.3 FASE DE MEJORA
La Oficina de Control Interno, Oficina Asesora de Planeacién y la Direccién

Administrativa - Grupo de Gestion Documental en su funcion de realizar auditorias
internas vy visitas de seguimiento a las dependencias, determinaran acciones de
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mejora para el cumplimiento del plan de trabajo del PGD de la Superintendencia de
Transporte

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

La Superintendencia de transporte, implementara los siguientes programas
especificos en el marco de la politica de Gestion Documental.

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
4.1.1 Propésito

Establecer la estructura de los documentos electrénicos en cuanto a su estructura
de contenido y de administracion; para el contenido debe tener en cuenta los
aspectos descriptivos, conceptuales, de relacién y control de acceso y para la
estructura administrativa, la trazabilidad, conservacion, firma, copia y digitalizacion
en caso de ser necesario para expedientes hibridos. La normalizacion debe cumplir
con las condiciones del documento electronico de archivo y expediente electronico
de archivo. Los formatos a utilizar para la gestion en la entidad deben estar
identificados, relacionados y actualizados en los procesos y procedimientos de cada
dependencia y aprobados o publicados en |la-.cadena de valor.

4.1.2 Objetivos

e Controlar la produccion documental electronica cumpliendo la
normatividad vigente

e Estandarizar la creacién de los documentos electronicos estableciendo
las tipologias documentales, los criterios de autenticidad, la descripcion
y la clasificacion archivistica.

4.1.3 Beneficios
e Estandarizar, racionalizar y controlar el uso de formatos y formularios
electrénicos

e Generar la cultura para la gestién de la informaciéon y la documentacion
aplicada a las formatos y formularios requeridos.

Pagina 55 de 80


Luz Angela Maria Mora Cubillos
Formatos si va en el sistema de gestión, los de los sistemas electrónicos puede que tics los denomine formularios

Luz Angela Maria Mora Cubillos
El único tipo de documento de cadena de valor se denomina formatos


SuperTransporte

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
4.1.4 Alcance
El programa aplica a todas las formatos y formularios electrénicos creados en el
desarrollo de las funciones de la Superintendencia transporte, los cuales haran parte
de las TRD.
4.1.5 Justificaciéon
El Programa de normalizacién de formatos y formularios electrénicos es necesario

para complementar la eficiencia administrativa, la actualizacion y uso de las
tecnologias de informacion de la Superintendencia Transporte implementando

modelos de gestion documental electrénicos.

4.1.6 Actividades Por Desarrollar

ACTIVIDADES POR
DESARROLLAR

EJECUCION

2024

2025 2026 PRODUCTO
2026 2027

RESPONSABLE

Elaborar el diagnostico - ,
. Oficina de Tecnologias
de la  produccion -,
) de la Informacion y las
interna  de formas, , e L
Diagnostico | Comunicaciones
formatos de .
Grupo Gestion
documentos
g Documental
electrénicos.
Identificar las Documento
tipologias de Oficina de Tecnologias
documentales tipologias de la Informacion y las
de los documentos documentale | Comunicaciones
electrénicos de modo s Grupo Gestion
que se garantice su (Electronicos | Documental
interoperabilidad. )
Actualizar las Tablas
de Retencion
Documental, teniendo
en cuenta los tipos Tabla de
documentales Retencion Grupo Gestion
identificados de Documental |Documental
acuerdo a las series y Actualizada
subseries
documentales de la
TRD.
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Actualizar el
procedimiento de

roduccion .
P Procedimient .,
documental para la o Grupo Gestion
normalizacion de . Documental

Actualizado

formas, formatos de
documentos
electronicos.

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
4.2.1 Propésito

Definir las directrices para identificar, proteger y conservar los documentos que
contienen informacion vital, para que la Entidad pueda continuar con sus funciones
esenciales durante y después de un desastre, originado por efectos fisicos,
biolégicos 0 humanos.

4.2.2 Objetivos

e Actualizar la identificacion de los documentos vitales y sus soportes para
determinar las acciones a seguir en su conservacion.

e |dentificar los riesgos que tiene la produccion y conservacion de los
documentos vitales.

e Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos
vitales para la continuidad del trabajo institucional.

e Desarrollar y aplicar métodos, incluyendo almacenamiento externo vy
tecnologia de la informacion, para proteger y salvaguardar los documentos
identificados como vitales de la pérdida, mal uso, modificacion y el acceso no
autorizado.

e Desarrollar procedimientos y un plan de accion para evaluar los dafios y
comenzar la recuperacion de los registros que puedan verse afectadas por
una emergencia o desastre, independientemente del medio de
almacenamiento.

4.2.3 Beneficios
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e Contar con la informacion permanentemente para la gestidon de la Entidad y
el acceso por parte de los ciudadanos.

e Minimizar costos relacionados con el proceso de recuperacién de la
informacion y documentacién.

4.2.4 Alcance

Este programa aplica a los documentos de archivo fisico y electronico identificados
como vitales y que permitan la continuidad de la gestion de la Entidad.

4.2.5 Justificacion

La entidad en su ejercicio publico tiene la responsabilidad de garantizar la
conservacion de la informacién y los documentos producidos para la continuidad de
sus funciones, frente a la ocurrencia de hechos ajenos a su gestion; por lo que es
necesaria la identificacion y proteccion de aquellos documentos que por sus
caracteristicas, sean considerados indispensables para el desarrollo de sus
funciones y la consulta de los ciudadanos.

4.2.6 Actividades por Desarrollar

EJECUCION

ACTIVIDADES POR PRODUCT RESPONSABLE

2025 2026
DESARROLLAR 2024 2026 2027 o

Realizar la identificacion
de documentos vitales
sobre los activos de

) P Matriz de
informacion, que : e s
. identificacio
incluyen bases de
. , n y
datos, hojas de calculo, e, o
o clasificacié | Grupo Gestion
sitio web, entre otros,
n de | Documental
que no se encuentran
, , documento
descritos en las series y S
subseries documentales .
vitales

de las Tablas de
Retencion
Documental vigentes
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EJECUCION

ACTIVIDADES POR 2025 2026 (F;RODUCT RESPONSABLE

2026 2027

DESARROLLAR 2024

Establecer las pautas
para garantizar su

proteccion y

salvaguardar dichos sIC

documentos, para cada , Grupo Gestion
. . actualizado

tipo de siniestro, 2023 Documental

evitando su pérdida,
adulteracion,
sustraccion y
falsificacion.

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
4.3.1 Propésito

Implementar a largo plazo el uso incremental de los documentos electrénicos,
dentro de la gestion de la entidad, garantizando que éstos cumplan con las
condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad dentro del
proceso de gestion documental.

4.3.2 Objetivos

e Establecer las especificaciones técnicas y funcionales necesarias para el
disefio, administracion, almacenamiento, consulta, proteccion y conservacion
de los documentos electrénicos de la Entidad y su interrelaciéon con los
documentos fisicos para la conformacion de los expedientes.

4.3.3 Beneficios

e Asegurabilidad de la informaciéon en condiciones técnicas que permitan la
consulta a través del tiempo

Gestidn mas agil y oportuna

Condiciones fisico-ambientales 6ptimas en los puestos de trabajo.
Reduccion de costos en papeleria, toner y elementos de oficina.
Cumplimiento a los parametros archivisticos, técnicos y juridicos.

4.3.4 Alcance
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Involucra todos los procesos y procedimientos y dependencias de la entidad que en
el ejercicio de sus funciones generen o reciban documentos electrénicos de archivo
y asi mismo permite dar cumplimiento a la politica cero papel.

4.3.5 Justificacion

La Superintendencia de Transporte con el animo de mejorar su eficiencia en cuanto
a la gestion documental, se propone implementar el programa de documentos
electronicos para asegurar las condiciones técnicas de integridad, usabilidad,
fiabilidad y autenticidad dentro del proceso de la gestion de la informacion
electronica en el desarrollo de sus actividades y mejorar la calidad de sus servicios
al ciudadano.

4.3.6 Actividades por Desarrollar

EJECUCION

ACTIVIDADES POR PRODUCTO | RESPONSABLE

2025 2026
DESARROLLAR 2024 2026 | 2027

Elaborar el procedimiento
de gestion de
documentos electrénicos,
conforme a los procesos

de gestion documental Procedimiento | Oficina de Tecnologias
(Planeacién, Produccion, de gestion de |de la Informacion y las
Gestion y Tramite, documentos | Comunicaciones
Organizacion, electronicos Grupo Gestion
Transferencias, de archivo. Documental
Disposicion de

documentos,

Preservacion a largo
plazo, Valoracion.
Actualizar las Tablas de
Retencidn Documental
para incluir los tipos
documentales
electronicos.

Tablas de
Retencién Grupo Gestion
Documental Documental

actualizadas
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EJECUCION

POR 2024 2025|2026 PRODUCTO
2026 2027

ACTIVIDADES RESPONSABLE

DESARROLLAR

Establecer las
condiciones técnicas de
conservacion de la

Sistema
Integrado de
Conservacion

Oficina de Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones

informacion y los . Grupo Gestién
- actualizado

documentos electronicos. Documental

Estructuracion,

adquisicién e Herramienta

implementacion del de  software

SGDEA para la implementada

Superintendencia de en la entidad.

Transporte.

Analizar y definir el uso de
las firmas electronicas y
digitales, y su asociacién
con cada documento que
lo requiera segun la
norma.

Manual uso de
firmas
electronicas y
digitales

Oficina de Tecnologias
de la Informacion y las
Comunicaciones
Grupo Gestion
Documental

Implementar el Modelo de

Modelo de
requisitos para
la

implementado

Oficina de Tecnologias
de la Informacion y las

Requisitos para la gestion gestion de o
Comunicaciones
de documentos documentos .
- e Grupo Gestion
electronicos. electronicos
Documental

Actualizar e implementar
las Tabla de Control de

Tabla de
control de

S

Oficina de Tecnologias
de la Informacion y las

acceso L
Acceso de la ) Comunicaciones
. ) actualizadas e .
Superintendencia de . Grupo Gestion
implementada
Transporte. Documental

4.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS

4.41 Propésito
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Desarrollar actividades encaminadas a generar lineamientos sobre el
almacenamiento, custodia, seguridad y préstamo de los documentos de archivo
central. Aplica para los archivos de gestion que se encuentran a cargo de las
dependencias quienes hacen su manejo de forma autobnoma, asegurando la
informacion en todo el ciclo del documento a través de la asignacién de
responsables, lineamientos, controles y seguimientos como testimonio de la
ejecucion de las funciones encargadas.

4.4.2 Objetivos

Establecer lineamientos orientados al almacenamiento, custodia, seguridad y
préstamo de los documentos del archivo central y archivos de gestion, teniendo en
cuenta las necesidades, las condiciones de la documentacion en cada una de las
fases del ciclo de vida de los documentos, asi como la implementacion del Sistema
Integrado de Conservaciéon — SIC.

4.4.3 Beneficios

e Conservar la informacion en condiciones ambientales adecuadas.

e Tener control y mayor agilidad en la atencién de consultas

e Optimizacion de espacios en las diferentes dependencias y por ende
disminuir el deterioro y pérdida de los documentos fisicos, asegurando su
integridad durante su etapa de conservacion.

4.4.4 Situacion Actual

e Las dependencias de la Superintendencia de Transporte administran sus
archivos de gestion, por lo cual, es importante considerar que las condiciones
ambientales y fisicas sean las idoneas para la preservacion de sus archivos.

e La Superintendencia de Transporte realiza transferencias secundarias al
Archivo General de la Nacién, lo que requiere establecer documentos con
altos niveles de organizacion y conservacion documental.

e Para el Archivo Central, actualmente la entidad cuenta con una bodega
ubicada en la zona de Montevideo, ciudad de Bogota, bajo un modelo de
arrendamiento (Contrato 771 de 2023), con la empresa Iron Mountain.

e El archivo central cuenta con 5770 cajas X-200 las cuales tienen un volumen
aproximado de 1.442.5 metros lineales.
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4.4.5 Actividades por Desarrollar

EJECUCION
ACTIVIDADES POR CORTO MEDIANO

ITEM DESARROLLAR PLAZO PLAZO

2024 2025 - 2026

Identificar la produccion
documental de los archivos de
gestion de las dependencias de
1 la Superintendencia de
Transporte, teniendo en cuenta
los documentos fisicos 'y
electronicos.

Fortalecer las acciones de
capacitacion a los responsables
de los archivos de gestién para
garantizar las buenas practicas
de organizacién de documentos
en las dependencias.

Establecer niveles de consulta y
3 tiempos de respuesta del
Servicio de Custodia.

Realizar inspeccion de las
condiciones de conservacion
4 documental de los archivos
descentralizados y de la bodega
de custodia de archivo central.

4.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
4.5.1 Propésito

Desarrollar con actividades encaminadas a generar lineamientos para la produccién
de documentos con materiales de calidad y la digitalizacion de los documentos en
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formatos analdgicos de los Archivos de Gestion y el Archivo Central; de acuerdo
con las necesidades de la gestion de documentos fisicos que sean producidos o
recibidos; o bien las necesidades de reproduccion de la informaciéon que se
considera relevante para mantener la continuidad de los tramites y servicios de la
Superintendencia de transporte en caso de presentarse una situacion de
emergencia.

Este programa ya lo ejecuta la Superintendencia de Transporte a través de la
actividad de digitalizacion establecida en el procedimiento de Tramite Documental
cbédigo GD-PR-010 que se encuentra registrado en la Cadena de Valor.

4.5.2 Situacién Actual — Consulta y Préstamo de Documentos

Se tiene restriccion de consulta en el Archivo Central de la documentacion que alli
reposa y solo las personas que se encuentran en el registro de consulta podran
acceder a los documentos en custodia bajo los parametros de acceso, que solo
acceden a la documentacién a la que tienen acceso.

Se debe definir el instrumento de solicitud de préstamos el cual a la fecha no se
encuentra disefado.

La serie con mayor consulta es la Serie de Contratos, esta serie es consultada por
el Grupo de Contractual.

La busqueda de las solicitudes de consulta y prestamos se realiza siempre
verificando el FUID para determinar los expedientes solicitados y su ubicacion,
cuando se requieren consultas del archivo central se realiza la digitalizacion y se
crea el expediente en ORFEO de no encontrarse previamente creado y por este
medio se atiende la consulta.

Registro fotografico Equipos para la atencidn de consulta y digitalizacion
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4.5.3 Actividades por Desarrollar

EJECUCION

ACTIVIDADES CORTO MEDIANO LARGO

POR bLAzo PLAZO  PLAZO PRODUCTO RESPONSABLE
DESARROLLAR / ~°°° 2025 - 2026 -
2026 2027

Realizar analisis
del estado actual

de los
documentos
teniendo en
cuenta formato Informe de
1 de archivo, documentos |Grupo Gestion
dimensiones, de proceso de | Documental
calidad y otras digitalizacion
variables,
susceptibles de
aplicar el
proceso de

digitalizacién

Procedimiento

Elaborar de

> procedimiento de digitalizacion Grupo Gestién
digitalizacién de deg Documental
documentos.

documentos
Identificar, Grupo Gestién
planear y adquirir Documental
un sistema de o Oficina de
i Repositorio de .
3 almacenamiento ., Tecnologias de
X Informacion .,

con estandares la Informacién y
de seguridad las
informatica. Comunicaciones
Identificar en el
proceso de
actualizacion de Tablas de

4 Tablas de Retencion Grupo Gestién
Retencion Documental Documental
documental los Actualizada

documentos con
disposicion final
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EJECUCION
ACTIVIDADES MEDIANO LARGO

POR CO S PLAZO ~ PLAZO PRODUCTO RESPONSABLE
DESARROLLAR 2025 - 2026 -

A 2026 2027

reproduccion en
medio técnico.

Digitalizar
conforme al
procedimiento la
documentacion
producto de la
5 aplicacion de la
Tablas
Retencién
Documental en el
Archivo Central y
de Gestién

Documentos |Grupo Gestion
digitalizados | Documental

4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

4.6.1 Propésito
Establecer los lineamientos y las acciones para el tratamiento archivistico que
deben tener los documentos cartograficos, sonoros, fotograficos, audiovisuales,
entre otros y cuyas caracteristicas obligan a adecuarse a las exigencias no
convencionales establecidas para los documentos tradicionales.

4.6.2 Objetivo

Identificar los documentos especiales y las dependencias productoras de los
mismos para garantizar su conservacion, consulta y acceso.

4.6.3 Beneficios

¢ Identificacion de los documentos almacenados en soportes diferentes a
papel y electrénico, en ejercicio las funciones desarrolladas por la entidad.
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e Aplicacion de las normas técnicas para el tratamiento de documentos
especiales.

e Preservacion para la consulta, la historia y la cultura de la informacion
almacenada en otros soportes.

4.6.4 Alcance

El total de los archivos de la Superintendencia de Transporte revisados para
identificar los documentos en formatos diferentes a papel y electrénico

4.6.5 Justificacion

La Entidad debe determinar cuales y cuantos archivos corresponden a soportes
diferentes a papel y electronico para proceder con su verificacion y analisis de las
condiciones fisicas en las que se encuentran, para identificar las acciones técnicas
a seguir para su conservacion y ponerlos a disposicion de los usuarios internos y
externos que asi lo requieran.

4.6.6 Actividades por Desarrollar

EJECUCION

ACTIVIDADES  POR PRODUCTO RESPONSABLE

2025 2026
DESARROLLAR 2024 5006 2027

Realizar el inventario y
clasificacion de .
Inventario .
los documentos Grupo Gestion
. : documentos

especiales que dispone . Documental

. especiales
la entidad para su
actividad misional.
Actualizar las Tablas de Tablas de
Retencién Documental Retencién Grupo Gestion
para incluir los Documental |Documental
documentos especiales actualizadas
Determinar los
proyectos para Proyectos de
garantizar la gestion de gestion de | Grupo Gestién
documentos especiales documentos |Documental
en la Superintendencia especiales
transporte
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4.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
4.71 Propésito

Generar, a mediano plazo, en el recurso humano de la entidad la apropiacion de los
conceptos técnicos y normativos relacionados con el quehacer archivistico

4.7.2 Objetivos

Formar al recurso humano de la entidad en conceptos basicos del Programa de
Gestidn Documental y su respectiva implementacion y aplicacion

4.7.3 Beneficios

e Comprension y conocimiento de las funciones archivisticas y sus beneficios.

e Aplicabilidad de los conceptos al tramite y produccidn de las comunicaciones
oficiales en la entidad.

e Aplicabilidad de los conceptos a la organizacién archivistica.

e Mejoramiento de habilidades y destrezas en el equipo humano asignado al
Grupo de Gestiéon Documental.

e Sensibilizar sobre el valor patrimonial de los documentos fisicos y
electronicos y la preservacion a largo plazo.

e Cumplimiento de las condiciones técnicas y juridicas en la administracién de
los archivos de la Superintendencia de Transporte.

4.7.4 Alcance
Funcionarios del Grupo de Gestidon Documental, contratistas y funcionarios de las
diferentes dependencias de la entidad capacitados en el Programa de Gestion
Documental y su aplicacion.

4.7.5 Justificacion

Generar al interior de la entidad la cultura archivistica y la importancia de la Gestidon
de la informacion y los documentos.

Pagina 68 de 80



@ PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

SuperTransporte

4.7.6 Actividades por Desarrollar

EJECUCION
ACTIVIDADES POR
2025 2026 PRODUCTO RESPONSABLE
DESARROLLAR 2024 2026 2027
Programa de Induccién y
Reinduccion

a. Capacitacion sobre
instrumentos archivisticos

b. Capacitacion de
polltlca_s, _ procesos -y 1) Listados | Grupo Gestion
procedimientos de la Asi ialD I
estion documental de Asistencia | Documenta
9 : 2) Grupo de Talento

c. Capacitacion Sistema de
Gestion de Documental
(sistema de Informacion)

Presentacion | Humano

d. Capacitacion
organizacion de
Expedientes fisicos,

electrénicos e Hibridos

4.8 PROGRAMA DE AUDITORIAYY CONTROL
4.8.1 Propésito

Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o dependencias con el fin de
contribuir a la Mejora Continua del Sistema de Gestién Documental.

4.8.2 Objetivos
Evaluar los componentes del proceso de Gestion Documental, identificando los
aspectos a mejorar y el seguimiento a los planes de mejoramiento propuestos para

cumplir con las condiciones técnicas establecidas para la administracién de los
archivos y la consulta de la informacion.
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4.8.3 Beneficios

e Determinar los puntos de control que permitan minimizar el riesgo.

e Generar en los servidores la cultura del autocontrol.

e Evaluar permanentemente el proceso de Gestion Documental, generando
posibles alternativas de cambio que permitan el mejoramiento continuo de la
gestion documental.

4.8.4 Alcance

Involucra a todos los componentes de gestion documental, servidores publicos y
herramientas tecnolégicas.

4.8.5 Justificacion

El programa de auditoria y control que se establezca la Oficina de Control Interno
permitira dentro de la planeacion y desarrollo del programa de gestién documental
identificar, controlar, evaluar y modificar las condiciones o circunstancias que
afecten negativamente el proceso de Gestién documental.

4.8.6 Actividades por Desarrollar

EJECUCION |
ACTIVIDADES POR
2025 2026 | PRODUCTO RESPONSABLE
DESARROLLAR 2024 5056 2027
Articular el programa de Programa de
Auditoria del Sistema de Auditoria del
Gestion Documental al Sistema de Oficina de Control
Programa de Auditoria Gestion |
nterno
Documental
al Programa
de Auditoria
Generar las acciones de
mejora continua para el Oficina de Control
Programa de Gestion Interno
Documental.
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5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
SUPERTRANSPORTE

La Superintendencia de Transporte establece en el proceso de Gestidén Documental
la aplicacion de la politica de eficiencia administrativa del Estado Colombiano,
establecido en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), el cual
determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel),
racionalizacion de tramites, modernizacion institucional y gestion de tecnologias de
informacion.

Por lo anterior, el PGD de la Superintendencia de Transporte desarrollara los
programas y proyectos de manera articulada con los sistemas y modelos de gestidon
de la entidad, entre los que se encuentran:

Sistema Integrado de Gestidn

Sistema de Gestion Ambiental

Seguridad en la informacién

Estrategia Gobierno digital

Modelo integrado de gestion de planeacion y gestion

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestién
documental. La gestion documental en las entidades publicas se desarrollara a partir
de los siguientes instrumentos archivisticos:

El Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

La Tabla de Retenciéon Documental (TRD).

El Programa de Gestion Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.

Los bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales.

Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones de
Ias unidades administrativas la entidad.

I Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas
de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

SQ@ e o0 T
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6. GLOSARIO

Acceso: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.
Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Almacenamiento de documentos: Accidn de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestidbn administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
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Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales
procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en
custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos historicos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o
expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.
Certificacion de documentos: Accidn de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o
asuntos).

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios
subjetivos y que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los
principios de respeto a la procedencia y al orden original.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.
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Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.
Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacion que contienen.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.
Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y sub-series documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depédsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacién de los documentos de archivo.

Depuracién: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas vy
externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su
elaboracién, con el objeto de evidenciar la evolucién de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia.

Diplomatica Documental: Estudio de las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto
de evidenciar la evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como
fuentes para la historia.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
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eliminacion, seleccidn y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Distribuciéon de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

Divulgacién: Etapa que comprende la publicaciéon del documento y la puesta en
conocimiento de los usuarios, por cualquier medio.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstrucciéon de la historia institucional.
Documento electronico de archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon
de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones
idénticas o comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.
Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucion en razén
de su objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacion con todos los rasgos vy
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio
de su cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.
Eliminacion documental: Actividad resultante de la disposicion final sefalada en
las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes.
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Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Fuente primaria de informacién: Informacién original, no abreviada ni traducida.
Se llama también "fuente de primera mano".

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacidon, 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 utilizaciéon y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales
de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como
organismos que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y
volumen de la documentacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico
en un pais.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.
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Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccidon documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en
la aplicacion de la practica archivistica.

Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales: 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.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucién debe realizar para la admision de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia
todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre
de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cddigo de la
dependencia competente, numero de radicacion, nombre del funcionario
responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos
y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.
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Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencién documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también "depuracién” y "expurgo".

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema integrado de conservaciéon: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacién de los procesos
archivisticos.

Sub-serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o
recepcién, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestién al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico - operativa de una institucion.
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Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.
Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada
con la creacidon de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdémicos de
una entidad publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre
otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de
vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de
una comunidad y utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que,
por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.
Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su

Aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.
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8. APROBACION Y PUBLICACION DEL PROGRAMA

El presente Programa de Gestion Documental de la SuperTransporte ha sido
revisado, y aprobado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio bajo el
acta del CIGD N° 06 del 09 de diciembre del 2024. Este programa establece la linea
estratégica de los procesos de gestidon documental a ser ejecutados y controlados
en un periodo cuatrienal, para asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad,
fiabilidad de los documentos como fuente de historia, registro de conocimiento y de
hechos que dan soporte a la continuidad de las actividades misionales y
obligaciones de la Superintendencia de Transporte
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