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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. INTRODUCCION
La politica de gestion documental de la Sociedad Publica Terminal Regional de
Transporte Terrestre de Tunja busca determinar el estado actual del archivo y asi
poder realizar los procedimientos para la creacion del archivo de gestién, uso,
mantenimiento, retencidén, acceso, conservacion y preservacion de la informacion y
poder identificar aspectos criticos que conlleve a determinar las acciones a seguir para

mitigar los riesgos a los que se encuentre expuesta la entidad.

2. MARCO NORMATIVO

> DECRETO 1080 DE 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.

» LEY 594 DEL 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

» LEY 1712 DE 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones.

» ACUERDO 60 DE 2001 AGN: Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

» ACUERDO 04 DE 2013: Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos
2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

» ACUERDO 42 DE 2002: por el cual se establece en los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las

privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
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Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000

» ACUERDO 05 DE 2013: Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

» ACUERDO 06 DE 2015: Por el cual se modifica el articulo 11° del Acuerdo
008 de 2014 que establece las especificaciones técnicas y los requisitos para
la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia
y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la funcion
archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14°y sus paragrafos 1°y 3° de
la Ley 594 de 2000.

» CIRCULAR EXTERNA 05 DE 2012 AGN: PARA: entidades del estado en sus
diferentes niveles de la organizacion administrativa, territorial y por servicios,
entidades privadas que cumplen funciones publicas, organismos y entidades
de certificacion, archivos privados de interés publico y demas entidades y
archivos que hacen parte del sistema nacional de archivos (SNA).
asunto: recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero papeles.

» DIRECTIVA PRESIDENCIAL 04 DE 2012: para: ministros, directores de los
departamentos admi-nistrativos, directores de entidades y organismos del
sector central y descentralizado de la rama ejecutiva del orden nacional de:
presidente de la republica
asunto: eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papeles en

la administracién publica
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3. POLITICA

La Sociedad Publica Terminal Regional de Transportes Terrestres de Tunja,
disefiar4 e implementard instrumentos técnicos archivisticos de la politica de
gestion documental para asi fomentar, desarrollar y fortalecer la gestion
documental, a través de las politicas, lineamientos, procedimientos y estrategias

para la organizacién de los archivos y conservacion de los mismos.

Se implementard y se realizara la incorporacion de nuevas tecnologias de
informacion y la capacitacion constante a servidores publicos y contratistas;
garantizando e impulsando a estos, la cultura archivistica. De esta manera
preservaremos la memoria institucional, contribuyendo a la cultura archivistica en

el marco de buen gobierno, la gestidén publica y la transparencia.
4. ALCANCE

Incluye e integra los procesos de gestion documental y la administracion de los
archivos en sus diferentes soportes ya sean fisicos y/o electrénicos, ya que estos seran
aplicados a cada uno de los procesos de la Sociedad Publica Terminal Regional de

Transporte Terrestre de Tunja, junto con los funcionarios y contratistas.
5. OBJETIVO GENERAL

Diseflar e implementar las estrategias relacionadas con los instrumentos técnicos
archivisticos que garanticen la efectividad en el fortalecimiento y desarrollo de la
gestion documental, a través de politicas, lineamientos y procedimientos para la
organizacion de los archivos y la asignacion de espacios adecuados para el

mantenimiento y conservacion de los soportes documentales.
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6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Implementar tablas de retencion en el archivo de la Sociedad Publica
Terminal Regional de Transporte Terrestre de Tunja.

» Implementar el Inventario de la documentacion del archivo de gestién en el
Formato Unico de Inventario Documental — FUID.

» Elaborar y aprobar el Programa de Gestion Documental PGD.

» Ordenar, Foliar y archivar los documentos existentes en el archivo de la
Sociedad Publica Terminal Regional de Transporte Terrestre de Tunja.

» Adecuar espacios para la conservacion de los documentos en la entidad.
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7. CODIFICACION DE LAS DEPENDENCIAS.

Teniendo en cuenta el organigrama vigente, se realiza la codificacion con el propésito de
identificar y codificar las secciones y subsecciones.

E@). REVISORIA
? 5 FISCAL

0
,.w GERENCIA

APOYO APOYO DEPARTAMENTO
\ FISCAL JURIDICO OPERATIVO
§ PROFESIONAL PROFESIONAL CONTRATO DE
4"@% CONTADURIA PUBLICA ABOGADO CONCESION 001-2019
4, %
Qc;g:ak‘f'

VIGILADO
SuperTransporte

APOYO
ADMINISTRATIVG

DEPENDENCIA CODIGO
ASAMBLEA GENERAL DE 100
ACCIONISTAS
JUNTA DIRECTIVA 200
GERENCIA 300
Gestion de Calidad y Planeacion 310
Sistemas 311
Gestion de Comunicacion. 312
Gestion Documental. 313
Contabilidad 320
Juridica 330
Contrato de Concesion 340
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8. RESPONSABILIDAD DE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS

Responsabilidad especial y obligaciones. Los servidores publicos, al desvincularse de
las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su cargo debidamente
inventariados, conforme a las normas y procedimientos que establezca el AGN, sin
qgue ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar en caso de

irregularidades.
> Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.

Art.1. La presente ley tiene por objeto establecer reglas y principios generales

gue regulan la funcioén archivistica del Estado.

Art.2. Ambito de aplicacién. La presente Ley comprende a la Administracion
Puablica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones

publicas y los demas organismos regulados por la presente Ley.
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9. CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos de la entidad desde que son producidos o son recibidos, hasta la

A

TERMIMAL FEGIDNAL DE
FRAMSPORTES TERRESTAES BE TumMlaA
4 JUANK VELASCO DE GALLD »

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION - CENTRAL - HISTORICO

N/ :

Valores Secundarios
Valores Primarios *

disposicion final.

'
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10.FUNDAMENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS

» Principio de Procedencia: se establece que los documentos producidos por la

entidad y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

» Principio de orden original: se define como la ubicacion fisica de los
documentos dentro de un expediente, respetando el orden cronolégico en que
se recibieron, produjeron o tramitaron, con miras a solucionar un asunto

determinado.

CICLO DE LOS DOCUMENTOS EN LA ENTIDAD

DISPOSICION 2
ey | RECEPCION I

|CONSERVACI()NI | DISTRIBUCION I

| CONSULTA I

| PRODUCCION I

| TRAMITE I

|ORGANIZACI6N '
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11.PRODUCCION
> Art. 11 Ley 594.

Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos: El Estado esta
obligado a la creacién, organizacién, preservaciéon y control de los archivos,
teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital

de los documentos y la normatividad archivistica.

-——______’ Oficina generadora
120.001

Tunja, 12 de noviembre de 2021

Doctar: —— Principio de Orden Criginal

FELIPE ABESALON CARDOZO MONTANA
Representante Legal
Unidn Temperal Terminal Tunja Bicentenario

Referencia: Reguerimiento plan de mejora visita Superransporte.
Reciba cordial saludo deseandole éxitos en sus diaros quehaceres,

El suscrito gerente de la Sociedad Publica Terminal Regional de Transporte Terresire de
Tunja 5.4 S, actuando en calidad de supervisor del confrato da concesion 001 de 2018,
suscrito por la enfidad que represento en calidad de contratante v el contrafista Unicn
Temporal Terminal Tunja Bicentenario, teniendo en cuenta que dentro del mentado
confrato de concesion =2 estipuld como una de las obligaciones del contratista:

Girar anualmente al Municipic de Tunja =l wvalor de CUATROCIEMTOS QCHEMTA
MILLOMES DE PESOS (54280.000.000) MICTE, incrementados afic & afio con el IPC,
mediante cuoctas mensuales de igual valor en cada mes.

Ciomedidamente solicito a usted sllegar a esta gerencia, preeba dal cumplimiento de esta
obligacion, adjuntado copia de bos comprobantes comrespondientes.

Agradezco la atencién prestada y me despido atentamante,

PEDRD ALBERTO JURADD PERA
Serente

‘/il Oficina productora
Proyectc: robinson, Juridico S P TRT.T.T. S A=
Archivar en: 121.03.03 {informes Union Tempamﬂ.____*

Principio de Procedencia
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12.RECEPCION

Acuerdo No. 060 de 2001 AGN

Pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades

publicas y privadas que cumplan funciones publicas.

13.ORGANIZACION

Acuerdo 039 de 2002. AGN

Regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de

Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 200

14. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneo producidas por una misma dependencia como consecuencia del

ejercicio de sus funciones.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y caracteristicas.

A continuacion, se muestra el formato de la Tabla de Retencién Documental.
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[ SOCIEDAD PUBLICA TERMINAL REGIONAL DE TRANSPORTE TERRESTRE DE TUNJA S.A.S.
M NIT. 901.154.852-8
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
0DF CALLD.
DEPENDENCA PRODUCTORA: SOCTEDAD PUBLICA TERMINAL REGIONAL DE TRANSPORTE TERRESTRE DE TUNJA S.AS.
ENTIDAD PRODUCTORA:
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL|
SERIES SUBSERIES Y TIPOS
copreo ARCHIVO | o cHIvO OBSERVACIONES
DOCUMENTALES PAPEL ELEC. DE ct|s|Db|E
CENTRAL
GESTION
Convenciones:
CT = Conservacién Total |S= seleccién
E = Eliminacién ID = Digitalizacién

ROTULO

» A continuacion, se muestra el rotulo que se utilizara para la identificacion de
las carpetas

s soeos - NIT: 901.154.852-8
DEPENDENCIA: .......c.oon..

SERIE:

SUBSERIE:

Mo. De folios  CARPETA:  DE__ MNo.Decaja_
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» ldentificar y agrupar en expedientes todos los documentos pertenecientes a una
dependencia, teniendo en cuenta las series y subseries definidas en la TRD.

Este proceso se le conoce como clasificacién documental.

» Ordene al interior de cada uno de los expedientes (carpetas), los documentos,
teniendo en cuenta su fecha de produccion o tramite. De esta forma estara

aplicando el principio de Orden Original.

[ Sreetoe

e

e |

La foliacion de cada uno de los expedientes que forman las diversas series y subseries

documentales se realizara de la siguiente manera:

» Se realizara la numeracion de los folios en el extremo superior derecho, con un
lapiz de mina negra y blanda (HB, B) en forma legible y sin enmendaduras,

empezando por el documento mas antiguo y asi sucesivamente.

» Se implementara el inventario documental, para tal fin utilizaremos el formato
unico de Inventario Documental” siguiendo las instrucciones sefaladas en el

mismo. A continuacion, se muestra el formato Unico de Inventario Documental
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e SOCIEDAD PUBLICA TERMINAL REGIOMAL DE TRASNPORTE TERRESTRE DE TUMIA
ﬁ MIT: 901154852-8
. TemanaL pEcioAL pe FORMATO UNICO INVENTARIO DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: HOJA No: DE:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA: REGISTRO DE ENTRADA
OBJETO: ANO MES DIA
Ho.oRpEY | CODIGODELA MOMBRE DE LAS SERIES, SUBSERIES O FECHAS EXTREMAS COMSERVACION Ho. FoLIOs | soporTe | FRECUENCIA | o
SERIE ¥ SUBSERIE ASUNTOS INICIAL FINAL CAIA CARPETA | TOMO OTROS DE CONSULTA
ELABORADO POR: RECIBIDO POR: REVISADO POR:
CARGO CARGO CARGO
FECHA: FECHA: FECHA:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:




