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PRESENTACION

El presente documento se elabora en cumplimiento de las disposiciones legales, en especial, lo dispuesto en el
Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestion documental y lo estipulado en el
Decreto 2609 de 2012 y pretende plasmar la Politica de Gestién Documental de la Superintendencia de Transporte -
de ahora en adelante SuperTransporte.

En ella, se establece el conjunto de directrices que definen el marco conceptual para la gestién de la informacién
fisica y electrénica en sus diferentes soportes, los estandares técnicos adoptados, la metodologia general para la
creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacién de la informacién, el programa de gestién de
informacién y documentos.

Teniendo en cuenta que la gestién documental es un proceso transversal a toda la organizacién, los diferentes
aspectos y componentes de la gestion de documentos deben ser coordinados por la Secretaria General o quienes
hagan sus veces, a través de la oficina de Archivo de cada entidad. (Decreto 2609 de 2012, art. 4).

Conjuntamente, los aspectos, lineamientos y ejes orientadores son puestos a consideracién para la formulacién y
gestién archivistica, las lineas estratégicas que permiten el desarrollo de la politica y el componente de los programas
de gestiéon documental, con los cuales se establece el plan de seguimiento para la aplicacién de politicas operativas,
procesos, procedimientos de la cadena de valor, metodologias, protocolos e instrumentos técnicos y archivisticos, que
estén alineados a los marcos normativos y funcionales aplicados a la gestién de documentos en la SuperTransporte,
gue a su vez conserva una relaciéon directa con el Plan Estratégico Institucional, los Planes de Accién, El Plan
Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de Gestién Documental y las demds estrategias que se adelantan con el
proceso de gestidon documental de la entidad.

La socializacion, implementaciéon y seguimiento de la presente politica de gestion documental de SuperTransporte
estd a cargo del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, quien tiene dentro de sus funciones la aprobacién de la
politica de Gestion Documental, por cuanto esta instancia encabeza las iniciativas en la materia tendientes a
modernizar la funcién archivistica, evaluando y adoptando los lineamientos técnicos, procedimentales, estratégicos y
tecnolégicos requeridos por la SuperTransporte.



1. OBJETIVO GENERAL

Disponer y establecer en la Superintendencia de Transporte, las directrices de la gestién documental, de manera
articulada y transversal con los lineamientos operativos de los procesos y procedimientos de la cadena de valor,
metodologias, protocolos e instrumentos técnicos y archivisticos, acordes con los marcos normativos y funcionales
aplicados a la gestion de documentos de la informacién fisica y electrénica allegada y generada en la entidad,
independiente de su soporte y medio de creacién.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer lineamientos para planificar la produccién de documentos, reduciendo trdmites y documentos
innecesarios a través de la gestién éptima de procesos administrativos y técnicos de la entidad, para ser eficaz
en sus funciones, objetivos, procesos de la cadena de valor y desarrollo de su misionalidad.

e Determinar el marco conceptual claro para la gestién de la informacién fisica y electrénica de la SuperTransporte.

e Determinar la metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacién, independiente de su soporte y medio de creacién.

e Ampliar el programa de gestién de informacién y documentos a expedientes hibridos.

¢ Incrementar la conciencia sobre la importancia y la proteccién del patrimonio documental de la SuperTransporte,
propendiendo por la articulacién y coordinacién permanente entre los productores de la informacién.

e Promover la implementaciéon de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, con un impacto ambiental
eficiente, mediante el establecimiento de procesos documentales automatizados que disminuyan la utilizacién de
soportes en papel.

3. ALCANCE

La Politica de gestién documental incluia la administracién de archivos en soportes fisicos y electrénicos. El propdsito
fundamental de la Politica de Gestién Documental es lograr una mayor eficiencia para la implementacién de la gestién
documental y administraciéon de esta. Lo anterior, para fomentar la modernizacién de los archivos a través de la
generacién de estrategias que propicien el uso de las tecnologias y proyectos de innovacién.

Esta politica se encuentra alineada a los objetivos institucionales y es transversal a todos los procesos de la cadena de
valor, siendo aplicable a los colaboradores de la SuperTransporte y a los grupos de valor e interés que gestionen
registros de informacién ante la Entidad.

4. DEFINICIONES



Aseguramiento: medidas adoptadas a fin de generar la calidad de la conservacién de los documentos ante
desastres naturales y/o situaciones que pongan en riesgo los archivos de la entidad.

Custodia: proceso de andlisis, categorizacién, ubicacién y proteccién de todo tipo de archivos, ya sean fisicos o
electrénicos.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra guardada de manera analdgica
(Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion de documentos: decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, esta se encuentra registrada en las tablas de retencién documental, con miras a su conservacién total,
eliminacién, seleccién y/o reproduccién.

FUID: (Formato Unico de Inventario Documental), instrumento archivistico de recuperacién de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o los asuntos de un fondo documental.

Preservacion: conjunto de disposiciones destinadas a garantizar la duracién de los documentos.

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

Transferencia documental: proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos
centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de
conformidad con las tablas de retencién documental han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de
gestién o de archivo central respectivamente.

TRD: (Tablas de Retencién Documental), listado de series y subseries con sus respectivos tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital y su disposicidn final.

5. MARCO NORMATIVO

La SuperTransporte por ser una entidad publica del orden nacional de la rama ejecutiva, debe cumplir con la
regulacién y la normativa que establece el Estado Colombiano en materia de los principios del proceso de gestién
documental, asi:

e Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): norma fundamental que regula la administracién de los archivos en
Colombia

e Ley 1712 de 2014, 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



Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura

Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Pdblica

Decreto 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015

Circular 001 de 2017, Implementacién del Sistema de Gestién Documental

Decreto 2106 de 2019, Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la administracién publica

6. RESPONSABILIDADES

Para la debida implementacién de la Politica de Gestién Documental, se establecen las siguientes responsabilidades:

6.1 Alta Direccion.

Tomar las decisiones y estimular las acciones necesarias para la mejora continua de la politica de gestién
documental establecida en la Entidad.

Procurar que se establezca, mantenga e implemente un sistema de gestién documental efectivo y eficiente para
alcanzar los objetivos de la Entidad.

6.2 Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Aprobar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos, estrategias y herramientas necesarias para la
implementacién interna de las politicas de gestién.

Articular los esfuerzos, recursos, metodologias y estrategias de la entidad para asegurar la implementacién,
sostenibilidad y mejora de la politica de gestién documental.

Adelantar acciones permanentes para facilitar la valoracién de implementacién de la politica.

6.3 Lideres de Procesos y Equipos de Trabajo.

Garantizar que los documentos generados o recibidos en su @mbito de actuacién son auténticos, integros, fiables,
y conservan la informacion de contexto.

Informar a la alta direccién de los riesgos y oportunidades de mejora, a fin de generar la respectiva accién en
gestion documental.



e Promover ante los colabores del area y/o grupo de trabajo las buenas practicas en materia de gestiéon de
documentos y archivos fisicos y virtuales.

e Respaldar la aplicacién de las politicas de gestién de documentos emanadas de la alta direccion en el seno de la
organizacion.

e Servir de enlace con los profesionales y técnicos de archivos para el correcto tratamiento archivistico de los
documentos de su area de responsabilidad.

6.4 Lider del proceso de gestion documental
e Proponer al Comité Institucional de Gestién y Desempefio la Politica de Gestién Documental.
e Coordinar la implementacién de la Politica de Gestién Documental.
e Efectuar monitoreo al cumplimiento de los lineamientos definidos en la Politica de Gestién Documental.
e Presentar al Comité Institucional de Gestién y Desempefio el resultado de los resultados obtenidos.

e Instruir al personal la adopcién e implementacién de los requisitos y deberes inherentes a la gestién y custodia
de los documentos.

6.5 Niveles de responsabilidad

La Secretaria General - Direccién Administrativa, a través del Grupo de Gestion Documental, dirigird, coordinara,
controlard y hara seguimiento a la gestién documental de la SuperTransporte, como apoyo a la gestién de todos los
procesos de la cadena de valor; con base en lo expuesto en las disposiciones legales y demas normas relacionadas,
velando por el cumplimiento del presente documento.

La Oficina de Tecnologias de la Informacidon y las Comunicaciones-OTIC, propendera y facilitard el uso y apropiacién de
las tecnologias, los sistemas de informacion y los servicios digitales por parte de los colaboradores y los grupos de
valor e interés a quienes estan dirigidos.

Los Lideres de los procesos de la cadena de valor, son los responsables de cumplir y hacer cumplir todo lo relacionado
con la gestién de la informacién de la SuperTransporte.

El lider del proceso de gestién documental se encarga de coordinar las respectivas capacitaciones tanto a los
colaboradores de la entidad.

7. PRINCIPIOS DE LA POLITICA

Los siguientes son los principios que adopta la SuperTransporte para orientar la ejecucién de su politica de gestién
documental:

Orientacién al ciudadano: todas las actividades desplegadas en desarrollo de la politica estaran orientadas a que los
documentos y la informacién sirvan como fuente de informacidn a los colaboradores de la entidad, entes de control y
la comunidad en general.

Transparencia: los documentos de la SuperTransporte son evidencia de las actuaciones de la administracién,
respaldan las actuaciones de los servidores publicos y deben estar disponibles para el ejercicio del control ciudadano.

Eficiencia: dentro de las actividades diarias, la SuperTransporte sélo producird los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos, funciones y procesos de la cadena de valor.

Modernizacién: la SuperTransporte se apoyard en tecnologias de la informacién y las comunicaciones para el
desarrollo de los procesos de la cadena de valor de la Gestién Documental.

Proteccién del medio ambiente: la SuperTransporte propendera por la reduccién de la produccién de documentos en
soporte papel siempre y cuando por razones de orden legal y de conservacién histérica sea permitido.

Cultura archivistica: la SuperTransporte velara por la sensibilizacién de los colaboradores de la entidad respecto de la
importancia, el valor de la informacién, los documentos y los archivos de la institucién, sin importar el medio en el que
se produzca.

Seguridad de la Informacién: la SuperTransporte propenderd por evaluar y mantener la integridad, disponibilidad,
privacidad, control y autenticidad de la informacién operada a través del hardware y software. Adicionalmente,
establece las pautas que orientan y aprovisionan el accionar de los funcionarios, contratistas, empleados y usuarios
de estaciones de trabajo y distintos periféricos de la Superintendencia en el uso, manejo, distribucién, modificacion y
manipulacién de los elementos informaticos; ya sea hardware y software de propiedad de esta institucion.

8. DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.



La SuperTransporte declara su compromiso en la implementacién de las mejores practicas para la correcta gestién de
sus documentos e informacién, como elemento fundamental para avanzar hacia el cumplimiento de su visién
institucional.

Para ello reconoce la importancia de los documentos que produce en el cumplimiento de su misién y los identifica
como evidencia fundamental de los procesos de la Cadena de Valor e insumo para la toma de decisiones basadas en
antecedentes: Por lo tanto garantizard en todo momento la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la
informacién bajo pardmetros técnicos de organizacién, seguridad, trdmite, gestién, conservacién y disposicién,
incorporando nuevas tecnologias de informacién y las comunicaciones.

9. LINEAMIENTOS DE POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 la entidad establece los siguientes
componentes:



9.1 Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrdénica

La SuperTransporte incorporara todos los documentos de archivo, fisicos y electrénicos, generados en su actividad
como parte de su sistema de gestién documental, identificdndolos, tramitdndolos, organizdndolos a partir de las
tablas de retencién documental. Con ello se garantizard su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida, valorandolos
para determinar su disposicién final y garantizando su preservacién a largo plazo. Para ello, elaborard y mantendra
actualizados todos los documentos, procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para la creacién,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservaciéon de la informacién, independiente de su soporte y medio de
creacion.

9.2 Conjunto de estandares para la gestion de la informaciéon en cualquier soporte

La SuperTransporte, acoge para la presente politica lo dispuesto en recopilacién realizada por Archivo General de la
Nacién, de los estdndares de Gestién Documental, elaboradas en el marco del Sistema Nacional de Archivos, en
desarrollo de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, la Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional, y del Decreto 2609 de 2012 - Por el cual se reglamenta el Titulo
V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011. (Ver Normograma)

Lo anterior con el fin fortalecer la eficiencia administrativa, encaminada a la racionalizacién, simplificacién y
automatizacién de los procesos y los procedimientos de la cadena de valor y los servicios ofrecidos por el Grupo de
Gestién Documental, promover la evidencia de las actuaciones de los servidores publicos, contratistas vy
colaboradores de la SuperTransporte en el marco de la transparencia de la informacién pulblica, impulsar el uso y
aplicacién de tecnologias para la gestién documental y proteger y divulgar el patrimonio documental.

9.3 Metodologia general para la creaciéon, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la

informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

La SuperTransporte cuenta con los instrumentos archivisticos que son el engranaje para la puesta en marcha de una
adecuada gestidén de los documentos. Su correcta y escalonada aplicacién permitird mejorar la linea base establecida
por los indices de medicién como el FURAG vy los diagndsticos del MIPG, los cuales se relacionan a continuacién:

¢ PINAR: Plan Institucional de Archivos

e Tablas de Retencién Documental

e Cuadros de Clasificacién Documental

e Programa de Gestién Documental

e Mapas de procesos de la cadena de valor y flujos documentales
¢ Inventarios Documentales

e Tablas de control de acceso

e Sistema Integrado de Conservacion

Este modelo conceptual permite relacionar la funcionalidad en la cadena de valor para cada uno de estos
instrumentos y ver la gestién documental como un sistema de gestién no solo técnico sino administrativo, orientado



al lineamiento NTC- ISO 30300 (Informacién y documentacién. Sistemas de gestién para registros) desde el liderazgo
y planificacién, la operacién, el soporte, el seguimiento y la mejora continua.

9.4 Programa de gestion de informaciéon y documentos

En cumplimiento de la presente politica de Gestién Documental, la SuperTransporte desarrolla el Programa de Gestién
Documental como instrumento archivistico que formula a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos de la cadena de valor archivisticos encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacién de
la documentacién producida y recibida por la entidad.

Lo anterior con dnimo de facilitar su consulta, conservacién y preservaciéon a largo plazo, el Programa de Gestién
Documental de la SuperTransporte, permite gestionar las actividades técnicas y tecnoldgicas, tendientes al eficiente,
eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida desde su origen hasta su destino
final, mediante la generacién de directrices y la aplicacién de metodologias, con el objeto de facilitar y garantizar la
consulta, conservacién y utilizacién de la memoria institucional.

9.5 Cooperaciodn, articulacion y coordinacion

Atendiendo la necesidad de armonizar la gestién documental y administracién de archivos con los planes, programas
y sistemas de la entidad, para fomentar la articulacién y colaboracién entre dependencias desde sus propias funciones
y facilitar la implementacién y seguimiento a la politica de gestién documental, se cuenta con los siguientes
elementos integradores:

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG: la gestién documental se encuentra articulado en la Dimensién
5. “Informacién y Comunicaciones”, su propésito es garantizar un flujo de documentos e informacién para una
adecuada operacién interna, es liderado por la Oficina Asesora de Planeacion.

e Plan Estratégico Institucional - PEIl: plan organizacional de alto nivel, enfocado al Plan de Desarrollo Nacional.
liderado por la Oficina Asesora de Planeacion.

¢ Plan Institucional de Capacitacién - PIC: este plan tiene por objetivo fortalecer las habilidades y competencias
laborales de los servidores publicos mediante la planeacién, ejecucién y seguimiento dentro de un ambiente
laboral y sentido de pertenencia adecuado para alcanzar las metas propuestas. La gestién documental participa
articuladamente con el PIC, mediante estrategias para el fortalecimiento de la formacién en gestién documental.
Lo anterior, con la finalidad de establecer mecanismos para desarrollar competencias que permitan al recurso
humano interiorizar y apropiar toda la informacién que apoye el uso, aplicacién, adaptaciéon de los procesos y
procedimientos de la cadena de valor y la mejora en su estandarizacién, relacionada con gestién documental y
administracién de archivos. Liderado por la Secretaria General.

¢ Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién- PETI: liderado por la Oficina de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones.



e Formulario Unico de Reporte de Avances de Gestién - FURAG: herramienta de medicién por medio de la cual, se
capturan, monitorean y evallan los avances sectoriales e institucionales. La gestién documental se evalla en 34
preguntas relacionadas con sus ocho (8) procedimientos. Igualmente se relaciona de forma transversal con todos
los componentes de la politica de eficiencia administrativa. Liderado por la Oficina Asesora de Planeacién.

e Estructura Orgdanica: la estructura organizacional es un pilar fundamental bajo el contexto de formulacién e
integraciéon de politicas, ya que dicha estructura estd compuesta por unidades estratégicas, misionales y de
apoyo a la gestién, cuya labor primordial estd encaminada a cumplir con los objetivos misionales de la entidad de
inspeccidn, vigilancia y control, necesarios para que se alcance los objetivos institucionales.

e Articulacién con otras entidades: mediante la cooperacién con otras entidades del Estado en especial con las que
tienen funciones relacionadas con el acceso y gestidon de la informacién como el Ministerio de Transporte y sus
entidades adscritas y vinculadas, asi como el Archivo General de La Nacién.

10. VIGENCIA

Esta Politica de Gestion Documental ha sido aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio en sesién
del 27 de mayo de 2022 y serd adoptada mediante resolucién del despacho del Superintendente de Transporte y
tendrd vigencia desde su adopcidn.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Control de cambios

Version Fecha Descripcion del cambio
1 27/05/2022 Version inicial del documento
Se realiza revisién sin cambios por
001 25-0ct-2023 parte del lider del proceso. Se adjunta

evidencia correo y excel



https://daruma.supertransporte.gov.co/uploads/staff/assets/user29/CUMPLIMIENTO%20PRAD_GD.pdf
https://daruma.supertransporte.gov.co/uploads/staff/assets/user29/Documentos%20Daruma%20GIT%20Gescti%C3%B3n%20Documental%20(1).xlsx

