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1. INTRODUCCION

La Ley General de Archivos estipula la importancia de generar procesos y
herramientas que permitan y aseguren la informacion de la entidad desde su
momento de origen hasta su finalizacién, para mantener toda la informacion
organizada y dispuesta, con el objeto de facilitar su manejo, conservacion y
preservacion, segun el Archivo General de la Nacion dentro de la Cooperativa
De Transportadores Palmeras LTDA.

La normatividad vigente se encuentra la Ley 594 de 2000, ley General de
archivos, titulo V: Gestion de Documentos articulo 21, Programa de gestion
Documental: Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion
de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes,
en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos.

Decreto 2609 de 2012, Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de gestiéon documental para todas las entidades del
estado.

En cumplimiento de los lineamientos para la gestion documental, se determina
los procesos de planeacion, produccion documental, gestion y tramite,
organizacién de documentos, transferencias, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracién, mediante el presente Programa de
Gestion Documental — PGD.

El PGD se describe como el instrumento archivistico normalizador, que define
los procedimientos y reglamentaciones para el manejo y la administracion de
la documentacion teniendo en cuenta al tiempo vigente del ciclo vital, de tal
modo que se garantice la fiabilidad, usabilidad, disponibilidad y de integridad
de los documentos como fuente para la historia, soporte a la continuidad de
las actividades y funciones de la Entidad, y disposicion en el servicio al
ciudadano. Asi mismo, describe los programas especificos a nivel de definicion
que estan asociados al PGD.
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2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental del Archivo General de la Nacion inicia
con la consolidacion y la elaboracion que va de la mano con el resultado del
diagnostico integral de archivo que consolida las necesidades y situacion
actual en materia de gestion documental del Departamento
Administrativo/Gerencial de la Cooperativa De Transportadores Palmeras
LTDA. en definicibn de los recursos que permitan la administracion,
actualizacion y modernizacién de la gestion documental al interior de la
entidad.

3. OBJETIVO GENERAL

Definir el Programa de Gestion Documental como el instrumento archivistico a
través del cual se formule y se documente, a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos archivisticos de la Cooperativa De
Transportadores Palmeras LTDA. Encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion administrativa
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su conservacion y de definir los flujos y modos de
acceso a esta, tanto a nivel interno como para el publico en general.
teniéndose en cuenta, las continuas actualizaciones de mejoras que tenga el
proceso de Gestidbn Documental de la Archivo General de la Nacion.

3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado
de la gestion documental de la COOPERATIVA.

2. Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacién, en los
términos referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso
a la Informacion Publica, a través de medios fisicos (impresos), remotos
o locales de comunicacién electrénica.
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3. Contribuir al cumplimiento institucional en términos de almacenamiento,
organizacion, acceso y apertura de la informacién al publico en general

4. Conformar las instancias en materia archivistica y de Gestion
Documental ante la alta direccion de la Cooperativa, el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio, como su aprobacién misma, en
virtud del reconocimiento otorgado para el desarrollo de sus funciones
y procesos.

5. Elaborar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos
definidos y recomendados por el Archivo General de la Nacion: Cuadros
de Clasificacion Documental — CCD, Tablas de Retencion Documental
— TRD, PINAR e Inventarios Documentales.

6. Socializar el proceso continuamente en la COOPERATIVA los cambios
y mejoras que tenga el proceso de Gestion Documental para garantizar
su conservacion y facilidad en el acceso a la informacion.
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4. GLOSARIO

Acceso: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar 0 recuperar
informacion.

Almacenamiento: Lugar donde se ubican y guardan los registros

Archivo central: “En el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las
propias oficinas y particulares en general”’. Ley 594 de 2000.

Archivo de gestion: “Comprende toda la documentaciéon que es sometida a
continua utilizacion y consulta administrativa por las oficinas productoras u
otras que la soliciten. Su circulacidén o tramite se realiza para dar respuesta o
solucion a los asuntos iniciados”. Ley 594 de 2000.

Archivo electrénico: “Conjunto de documentos electrénicos, producidos y
tratados archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del
productor, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion. Acuerdo 60 de 2001.

Archivo histérico: “Es aquél al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente”. Ley 594 de 2000.
Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su formay soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
publica o privada, en el transcurso de su gestion. Art. 3 Ley 594,

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina (archivo de gestion)
y su conservacion temporal (archivo central), hasta su eliminacién o
integracion a un archivo permanente (archivo histoérico).
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Clasificacion documental: “Proceso archivistico mediante el cual se
identifican y establecen las series que componen cada agrupacién documental
(fondo, seccion y subseccion), de acuerdo con la estructura organico-funcional
de la entidad”

Comité de institucional de gestion y desempefio: Grupo asesor de la alta
direccion, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la
toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

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

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura.
Consiste en la seleccion, la preservacion, mantenimiento, recoleccién y
archivos de los objetos digitales.

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion— restauracion, adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

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

Conversién: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro
objeto digital desde un formato o version de un formato hacia otro.

Correo electronico certificado: Servicio que proporciona notificaciones
electrénicas de los correos electronicos enviados, con el cual se testifica su
envio, entrega y lectura. Dicho servicio genera un registro de notificacién, un
acuse de recibo que es enviado automaticamente por email al remitente
original en forma rapida, oportuna y segura, y que incluye fecha/hora oficial del
envio, la entrega y el contenido transmitido, evidencia digital disponible de
inmediato tanto para el remitente como para la Entidad.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que
llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario.
No generan tramites para las instituciones.
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Custodia: Una de las funciones fundamentales de un servicio de archivo
consistente en asegurar la proteccion material de los documentos y su
accesibilidad.

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

Digitalizacidén: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilme y otros)
en otra, que sélo puede ser leida o interpretada por computador.

Diplomética documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos, conforme a las reglas formales que rigen su
elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales
y determinar su valor como fuente para la historia.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion, que garantiza
que los usuarios autorizados tengan acceso a la misma y a los recursos
relacionados, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante
el tiempo exigido por la ley.

Disposicion final de los documentos: Seleccién de los documentos en
cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su conservaciéon temporal,
permanente, 0 a su eliminacion conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencién Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.

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

Documento: Conjunto constituido por un soporte y la informaciéon que
contiene, utilizado como prueba o con fines de consulta.

Documento digital: Informacién representada por medio de valores
numeéricos diferenciados — discretos o discontinuos, por lo general valores
numéricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo o convencion
preestablecidos.

Documento electronico: Es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, opticos o similares.
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Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacion generada,
producida, recibida o comunicada por medio electrénicos, que permanece
almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, es producida por
una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, y que debe
ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento original: Es la fuente primaria de informacion con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Eliminacién de documentos: 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 informacién en otros soportes.

Entrepafio, Balda o Bandeja: Es cada una de las laminas horizontales que
consta un anaquel o estanteria, para contener documentos y tener f4cil acceso
a ellos.

Estampado cronoldgico: Es una estampa de tiempo que permite garantizar
la existencia de un mensaje de datos, el instante de su creacion, modificacion
y suscripcion, por ende, lo vincula a un periodo de tiempo concreto evitando
su alteracion.

Estanteria: Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que
contendra, evitando bordes o aristas que produzcan dafio sobre los
documentos.

Expediente: Conjunto de documentos constituido o bien organicamente por la
administracion de origen para la consecucion o tratamiento de un asunto, o
bien como agrupacion légica durante su clasificacion en el archivo.

Firma Digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un
mensaje de datos y que, utilizando un procedimiento matemético conocido,
vinculado a la clave del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que
este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y que el
mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacion.
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Firma electrénica: Métodos tales como: cdOdigos, contrasefias, datos
biométricos, o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una
persona, en relacion con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo
sea confiable y apropiado, respecto de los fines para que se utiliza la firma,
atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente.

Folio: Hoja
Foliacion: Acto de enumerar las hojas.

Fondo: conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte, producidos
organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u
organismo en el ejercicio de sus actividades

Fondo documental: Es la totalidad de las series documentales de la misma
procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion institucional,
formada por el mismo archivo.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por el sujeto obligado, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Identificacidn: Accidn que permite reconocer los registros y relacionarlos con
el producto o la actividad involucrada o el procedimiento del sistema integrado
de gestion.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual
se salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los metadatos de
procesamiento asociados a la misma.

Interoperabilidad: La capacidad que tienen programas y/o sistemas para
comunicarse y trabajar conjuntamente con otros sin ajuste o cambios
especiales.

Legibilidad: Propiedad de los documentos de poder ser leido o comprensible.
Metadatos para la gestion de documentos: Informacion estructurada o
semiestructurada que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a
lo largo del tiempo.
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Microfilmacion: Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequefias imagenes en pelicula.

Migracion: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el
mantenimiento de registros en el tiempo.

Ordenacion documental: Ubicacion fisica de los documentos dentro de las
respectivas series en el orden previamente acordado.

Organizacion de los documentos: Conjunto de acciones orientadas a la
clasificaciéon, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucion,
como parte integral de los procesos archivisticos.

Preservacién: Proceso y operaciones involucradas para asegurar el
mantenimiento de registros en el tiempo.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y
tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario.

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

Produccion documental: Generacién de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

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

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucion debe realizar para la admision de los documentos
gue son remitidos por una persona natural o juridica.
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Refreshing (refrescado): El proceso de copiar cierto contenido digital desde
un medio digital hacia otro (incluye copiado al mismo tipo de medio).

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desarrolladas.

Registro de activos de informacion: Listado de la informacién basica que
tiene la entidad y que se puede conocer a través de los instrumentos guia y
gue debe ser creado y mantener actualizado por los sujetos obligados.

Registro de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia, todas las comunicaciones producidas o recibidas,
registrando datos tales como: Nombre de la persona y / o Entidad Remitente
o destinataria, Nombre o codigo de la(s) Dependencia(s) competente(s),
Numero de radicacion, Nombre del funcionario responsable del tramite,
Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Retencion de documentos: “Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central, tal como se consigna en la tabla de retencién y de valoracion
documental”.

Seleccién documental: Actividad de la disposicion final sefialada en las
tablas de retencion o de valoracibn documental y realizada en el archivo
central, con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter
representativo, para su conservacion permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o0 sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: actas,
acuerdos, resoluciones, hojas de vida, historias labores, contratos, informes,
ordenes de pago, proyectos, entre otros.

Subserie: Aquellos documentos que son el resultado de una misma gestién y
cuyo contenido tematico se refiere a un asunto especifico. Se derivan de las
series y reinen documentos de estructura y contenido homogéneos. Ejemplo:
la serie: contratos, y su subserie: contratos de prestacion de servicios.
Contrato de obra, etc.
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Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo - SGDEA:
Herramienta informatica destinada a la gestion de documentos electronicos de
archivo. También se puede utilizar en la gestion de documentos de archivos
tradicionales.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos establecidos
en la entidad, bajo el concepto de archivo total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de soporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacién, desde
el momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta el depdsito
final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Sticker de radicacion: Pieza impresa en papel autoadhesivo, en donde se
registra la informacion de la comunicacion radicada.

Tabla de retencion documental (TRD): 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.

Tramite de documentos: Curso del documento desde su produccidon o
recepcion hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

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

Transferencia primaria: Traslado de los documentos del archivo de gestion
al archivo central, teniendo en cuenta las tablas de retencidon documental.

Transferencia secundaria: Es el traslado de documentos del archivo central
(o intermedio) al permanente (o historico). Estas transferencias concluyen los
procesos de valoracion secundaria en las instituciones y tienen como fin
garantizar la proteccion de los documentos con valor social (cultural e
historico), mas alla de las necesidades institucionales de conservarlos.

PBX: 285 50 85
TELEFAX 286 70 95
Palmira calle 42 No. 32a-38
www.cootranspal.com
cootranspal@gmail.com 13



COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.
COOTRANSPAL
NIT: 891.301.071-8

Trazabilidad: Crear, capturar y mantener informacioén acerca del movimiento
y uso de registros.

Unidad de conservacién: 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: Es la pieza minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada como documento, por ejemplo: acta, informe,
comunicacién. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
formando un expediente.

Valoracion documental: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo.

Valores primarios (administrativo, legal, contable, fiscal y técnico): Es el
que tienen los documentos mientras sirven a la entidad productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario, es decir a los involucrados en el asunto.
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5. PLANEACION

De acuerdo con el programa de Gestion Documental la Planeacion de la
Cooperativa De Transportadores Palmeras LTDA. se rige en las siguientes
normas: ley 594 de 2000, acuerdo 049 de 2000. Que se centran en que se
tramite y conserve correctamente la documentacion de las actividades
derivadas a partir de la prestacion de servicios publicos que presta como
empresa privada.

Aspecto Descripcién

Administracién Documental Registro de activos de informacion: El
Grupo de Gestion Documental elabora y
actualiza el inventario de la gestion de
tramites soporte papel que dispone la
COOPERATIVA.

Instrumentos Archivisticos

La gestion documental de la E
COOPERATIVA se encuentra desarrollada
a partir de los siguientes instrumentos
archivisticos.

- Cuadro de clasificacion documental
(CCD).

-Tablas de Retencion Documental (TRD).
-Programa de Gestion Documental (PGD).
-Plan Institucional de Archivos (PINAR).
-Inventarios Documentales.

El Grupo de Gestién Documental actualiza
los instrumentos de su competencia en la
medida que existan cambios en
requerimientos  técnicos, econdmicos,
normativos o legales, y que tengan una
conveniencia técnica y administrativa para
la COOPERATIVAYy las partes interesadas.
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Condiciones del espacio fisico

En cumplimiento del acuerdo No. 049, (5 de
mayo de 2000 del Archivo General del
Nacién) por el cual se desarrolla el articulo
del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

ARTICULO 1°: Edificios de Archivo. Los
edificios y locales destinados como sedes
de archivos deberan cumplir con las
condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de
seguridad y de mantenimiento que
garanticen la adecuada conservacion de los
acervos documentales.

ARTICULO 2°: Condiciones generales. La
edificacion debe tener en cuenta los
siguientes aspectos:

Ubicacioén

-Caracteristicas de terreno sin riesgos de
humedad subterrdnea o problemas de
inundacion y que ofrezca estabilidad.
-Deben estar situados lejos de industrias
contaminantes o posible peligro por
atentados u objetivos bélicos.

-Prever el espacio suficiente para albergar
la documentacion acumulada y su natural
incremento.

Aspectos Estructurales

-Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de alto,
la resistencia de las placas y pisos debera
estar dimensionada para soportar una
carga minima de 1200 k/mt2, cifra que se
deber incrementar si se va a emplear
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estanteria compacta o de mayor tamafo
sefalado.

-Los pisos, muros, techos y puertas deben
estar construidos con material ignifugos de
alta resistencia mecanica y desgaste
minimo a la abrasion.

-Las pinturas utilizadas deberan igualmente
poseer propiedades ignifugas, y tener el
tiempo de secado necesario evitando el
desprendimiento de sustancias nocivas
para la documentacion.

Capacidad de almacenamiento

Los depésitos se dimensionaran teniendo
en cuenta:

-La manipulacion, transporte y seguridad de
la documentacion.

-La adecuacion climéatica a las normas
establecidas para la conservacion del
material documental.

-El crecimiento documental de acuerdo con
los parametros archivisticos que
establezcan los procesos de retencion y
valoracion documental

Distribucién

-Las areas destinadas para la custodia de la
documentacion deben contar con los
elementos de control y aislamiento que
garanticen la seguridad de los acervos.
-Las zonas de trabajo archivistico, consulta
y prestacion de servicios estaran fuera de
las de almacenamiento tanto por razones
de seguridad como de regulacion vy
mantenimiento de las  condiciones
ambientales en las areas de depdésito.
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-Las areas técnicas tendran relacion con el
depdsito, tomando en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en cuanto a la
funciébn desarrollada, asi como las
relaciones de éstas con las zonas de
custodia, recepcion, organizacion vy
tratamiento de los documentos.

Caracteristicas de los soportes
documentales para el
almacenamiento de la
documentacion

ARTICULO 3°: Areas de depdsito. El
almacenamiento de la documentacion,
debera establecerse a partir de las
caracteristicas técnicas de los soportes
documentales, considerando los siguientes
aspectos:

Estanteria

-Disefio acorde con las dimensiones de las
unidades que contendrd, evitando bordes o
aristas que produzcan dafios sobre los
documentos.

-Los estantes deben estar construidos en
laminas metalicas soélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y
recubrimiento  horneado quimicamente
estable:

-Deberé tener una altura de 2.20 mts y cada
bandeja soportar un peso de 100kg/mt
lineal.

-La estanteria total no debera tener mas de
100 mts de longitud.

-Si se disponen modulos compuestos por
dos cuerpos de estanterias, se deben
utilizar los parales y tapas laterales para
proporcionar mayor estabilidad. En todo
caso se deberan anclar los estantes con
sistemas de fijacion a piso.
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-La balda superior debe estar a un maximo
de 180 cms, para facilitar la manipulacién y
el acceso del operario a la documentacion.
-La balda inferior debe estar por lo menos a
10 cms del piso.

-Las baldas deben ofrecer la posibilidad de
distribuirse a diferentes alturas, para
posibilitar el almacenamiento de diversos
formatos, permitiendo una graduacion cada
7 cm. 0 menos.

-Los acabados en los bordes y ensambles
de piezas deben ser redondeados para
evitar desgarres en la documentacion.

-El cerramiento superior no debe ser
utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningln otro material.

Distribucion de Estanterias

-La estanteria no ird recostada sobre los
muros y se debe dejar un espacio minimo
de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

-El espacio de circulacion entre cada
moédulo de estantes debe tener un minimo
de 70 cm., y un corredor central minimo de
120 cm.

-La estanteria debera tener un sistema de
identificacién visual de la documentacion
acorde con la signatura topografica.

-Para unidades de conservacion como
libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metalicos con el fin
de evitar el deslizamiento y la deformacion
de la documentacion almacenada.

Mobiliario para Obras de gran Formato
Ademas de las caracteristicas anotadas

deberan dimensionarse para contener un
namero de obras, cuyo peso y volumen no
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dificulte su manipulacién. Asi las gavetas de
las planotecas tendran una profundidad de
5 cms o0 menos. Cada una de ellas debe
poseer sistemas de rodamiento que
disminuyan la friccion y vibraciones,
eliminando el riesgo de atascamiento o
caida de la gaveta.

Archivadores verticales

Utilizados como mobiliario de oficina, deben
elaborarse en materiales estables para la
conservacion y proyectarse de acuerdo con
la produccién documental.

Mobiliario para documentos en otros
formatos

La documentacion de imagen analoga
como microfilmacion, cintas fonograficas,
cintas de video, rollos cinematograficos o
fotografia entre otros o digital como
disquetes, C.D., se deben contemplar
sistemas de almacenamiento especiales
como gabinetes, armarios o estantes con
disefios desarrollados acordes con las
dimensiones y tipo de soporte a almacenar
y los recubrimientos antioxidantes vy
antiestaticos a que haya lugar.

Directrices para la creacion vy
disefio de documentos

Elaboracion de documentos conforme a la
“Guia para la elaboracion o actualizacion
de documentos”. Mejoramiento al Sistema
de Gestion Documental para el tramite y
gestion de los documentos, desarrollando
estrategias para el uso adecuado del papel.
Gestion de documentos de acuerdo con las
TRD y demas instrumentos archivisticos.

Mecanismos de Autenticacién

Aplicacion de los procedimientos
establecidos para el uso de firma digital y
correo electrénico certificado.
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PRESUPUESTOS Y RECURSOS QUE SE VAN A UTILIZAR PARA EL DESARROLLO
DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

ITEM CANTIDAD VALOR VALOR
UNITARIO TOTAL

MATERIAL DE ARCHIVO

CAJA DE ARCHIVO NO.12 CARTON 100 $9.600 $960.000
CORRUGADO TAPA TIPO NEVERA

TROQUELADAS

CARPETA PROPALCOTE BLANCA DE 4 150 $7.000 $1°050.000
ALAS

MATERIAL DE OFICINA

CINTA DE FAYA 50 $13.000 $650.000
LAPIZ NO.2 HB 12 $900 $10.800
TAJALAPIZ 24 $350 $7.900
BORRADOR DE NATA 24 $700 $16.800
SACAGANCHOS 5 $2.300 $11.500
RESMA DE PAPEL BOND 75 GM 4 $20.000 $80.000

MATERIAL DE BIOSEGURIDAD

BATA MANGA LARGA 1 $27.000 $27.000
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PROTECTORES RESPIRATORIOS 1 $10.000 $10.000
DESECHABLES X CAJA 50 UNID
GUANTES DE NITRILO CAJA X 50 1 $52.000 $52.000
COFIA DESECHABLES TIPO ORUGA 1 $23.000 $23.000
CAJA X50 UNID.
ALCOHOL GLICERINADO PARA MANOS 1 $25.900 $25.900
BAXTER
RECURSOS LOCATIVOS
AIRE ACONDICIONADO 110v Y 12000 1 $1°249.900 $1°249.900
Btus NEGRO
EQUIPO DE OFICINA
ARCHIVO RODANTE 8 PUESTOS 1 $7°259.000 $77259.000
ADECUACION INSTALACION
ARREGLOS LOCATIVOS $10°000.000 | $10°000.000
ELECTRICIDAD-CIELO FALSO-
PERSIANAS-MECANISMOS DE
SEGURIDAD-PISOS-PINTURA IGNIFUGA
COSTOS FIJOS MENSUAL
MANTENIMIENTO ASEO Y VIGILANCIA 4 $1°000.000 $4°000.000
SERVICIOS PUBLICOS 4 $1°900.000 $7°600.000
TALENTO HUMANO
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AREA PERFIL DEL CANTIDAD VALOR VALOR VALOR
CARGO EN MESES OPS NOMINA TOTAL
Administrativa | Profesional en 4 $10°000.000 $0 | $40°000.000
ciencias de
informacioén,

Documentacion
y Biotecnologia

Operacional | Tecnologia en 4 $0 | $1°000,000 | $4°000.000
Gestion
Documental

VALOR DE LA DIGITALIZACION (SEGUN RESOLUCION 053 DE 2016
TARIFAS DEL AGN) SI SE DIGITALIZARA EL ARCHIVO

PROCESO DESCRIPCION COSTO IVA VALOR
ACTIVIDAD UNITARIO TOTAL
Digitalizacion | Digitalizacién por $215,52 | $34,48| $250.000
imagen

Total de folios x Valor total de folios = Valor total digitalizacion

1.764.000 x 250 = $441°000.000

MEDIDAS DEL ARCHIVO SEGUN NORMA TECNICA COLOMBIANA
(NTC 5029)

20m3
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m3 —>toneladas

20m3x 0,48486 = 9,6972 toneladas

m3 —»m?

20m3x 2,49 = 49,8 m?

m? — toneladas

49,8 m?x 0,1948799 = 9,705019 toneladas
20m3—— promedio de folios m?3

20m3 —>PFM3

20m?3x 88200 = 1.764.000 folios por caja de archivo
20m?3x 126000 = 2.520.000 folios por carpeta

TOTAL INVERSION
ITEM COSTO
MATERIAL DE ARCHIVO $2°010.000
MATERIAL DE OFICINA $777.000
MATERIAL DE BIOSEGURIDAD $371.000
RECURSOS LOCATIVOS $1°249.000
EQUIPO DE OFICINA $7°259.000
ADECUACION INSTALACION $10°000.000
COSTOS FIJOS MENSUAL $11°600.000
TALENTO HUMANO $44°000.000
TOTAL INVERSION + IVA $77°266.000

6. PRODUCCION

Es el proceso y las actividades que comprende los aspectos de origen,
ingreso, creacion y disefio de formatos y documentos en la Funcién Publica en
area competente para tramite, proceso en que actla y los resultados
esperados cumpliendo asi sus funciones, los cuales se encuentran reflejados
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y disponibles en cada uno de los procesos que se desarrollan en el Sistema

Integrado de Gestion — SIG.

Aspecto

Descripcion

Formato de prevencion

El estandar PDF/A, basado formato PDF.
El PDF/A combina las capacidades del
formato PDF con la fiabilidad y solidez
esenciales para un fichero que debe ser
preservado durante un largo periodo de
tiempo.

Soporte

Papel: El papel para escribir e imprimir
(papel bond): el destinado a la escrituray a
la impresion tipografica, con buena
resistencia al borrado mecéanico y con
superficies libres de pelusas” NTC 1673
“Papel y carton: papel para escribir e
imprimir”

Soportes electronicos: Los documentos
electrénicos de archivo se produciran en lo
posible en el formato PDF y los documentos
de contabilidad se manejan en un programa
software llamado Soélido que permite de una
forma efectiva, segura e Integral la
administracion, el manejo y el control de la
informacion en forma digital.

Medio

Fisico / Electrénico

Técnicas de impresion

Laser e Inyeccién. Se recomienda utilizar
cartuchos originales. Para documentos que
sean de conservacion permanente no se
recomienda emplear los sistemas de
impresion de matriz de punto.

Tintas

Deben poseer estabilidad quimica, ser
insolubles en contacto con la humedad, no
presentar modificacion de color y no
transmitir acidez al soporte. (Concepto
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técnico Grupo Laboratorio de Restauracion,
Archivo General de la Nacién, 2001). De
acuerdo con la Circular Interna N°.13 (1999)
del Archivo General de la Nacion, no se
deben utilizar micro puntas o esferos de
tinta humeda. Estos boligrafos, por la clase
de colorantes y solventes que contienen,
son solubles en agua, tienden a expandirse,
perder su coloracién en corto tiempo; y, adn
en condiciones estables de
almacenamiento, pueden presentar pérdida
de legibilidad en la informacion”. (Archivo
General de la Nacion. Grupo Laboratorio de
Restauracion Concepto Técnico, diciembre
10 de 2004)

Calidad del papel

Es recomendable la utilizacion de papeleria
con gramaje entre 75 y 90 g/m2, libre de
acido y exento de lignina cuyo valor de pH
esté en rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo con
los aspectos contemplados en la NTC 4436
“‘Papel para documentos de archivo:
requisitos para la permanencia Yy
durabilidad”.

Caracteristicas externas

internas minimas
documentos de archivo.

de

e
los

Son atributos de los documentos que
permitiran organizarlos adecuadamente.

Caracteres externos: Se refieren en
cuanto a la materialidad del documento y
pueden distinguirse: primero, clase y tipo,
segundo, formato (volimenes, unidades
archivables, sistemas de ordenacion,
tercero, forma (original, copias) y, cuarto, la
cantidad.

Caracteres internos: Son aquellos que
corresponden a: primero, COOPERATIVA
productora, segundo, origen funcional
(funciones, actividad y tramite), tercero,
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fecha y lugar de produccién (data crénica y
tépica) y, cuarto, contenido (fechas,
personas, lugares, cosas, fenébmenos).

7. GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculacion a un tramite,
distribucion, descripcion, disponibilidad, recuperacidon y acceso para la
consulta de los documentos (protegiendo los datos personales de acuerdo con
laLey 1273 de 2009 y 1581 de 2012, asi como los derechos de los ciudadanos
en concordancia con los lineamientos contenidos en la Ley 1712 de 2014), el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién
de los asuntos.

El proceso de gestion y tramite se desarrolla y normaliza a través del
procedimiento de administracion de correspondencia y administracion de
archivo, en los cuales se encuentran las siguientes actividades:

Aspecto Descripcion

Recepcién de Documentos La Secretaria tiene como responsabilidad
controlar el recibo, distribucion y envio de
las comunicaciones oficiales mediante la
radicacion de las mismas en el Sistema que
maneja la COOPERATIVA.

Canales de recepcion: Son los canales
gue maneja la empresa Cooperativa de
transportadores Palmeras LTDA, a través
de los cuales pueden presentar peticiones,
guejas, reclamos, sugerencias y denuncias
sobre temas de apelaciones de masters,
asi:

v Canal electrénico: Formato electrénico
dispuesto en la pagina web gmail
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designado para la atencion de derechos
de peticion de informacion:
cootranspal@gmail.com

v Canal escrito: Conformado por el formato

que utiliza la empresa, las cartas que los
asociados llevan al buzén de PQRS.

v Canal oral: se realiza por medio de una

llamada telefénica para comunicarse con
el Gerente de la empresa y solucionar la
inconformidad del asociado.

Las PQRS que ingresen a través de correo,
seran recibidas en la Recepcion de la
Cooperativa, en dias laborales en el horario
de atencion al publico de 8:00 am a 12:00
pmy de 2:00 pm a 6:00 pm.

Las PQRSD se presentan a traves del
correo electronico cootranspal@gmail.com
se podran radicar en los horarios
establecidos en la empresa.

Las peticiones escritas se entenderan como
presentadas el dia en que se les asigne la
fecha de radicado y el plazo de respuesta
empezara a contar a partir de 5 dias habiles
siguientes de radicado el documento,
conforme a lo establecido en el articulo 2
del Acuerdo 060 de 2001 del AGN.

Radicacion
oficiales

de

comunicaciones

El Acuerdo 060 de 2001 del AGN en su
articulo 5, sefala que “Los procedimientos
para la radicacion de comunicaciones
oficiales, velaran por la transparencia de la
actuacion administrativa, razén por la cual,
no se podran reservar nuameros de
radicacion, ni habra numeros repetidos,
enmendados, corregidos o tachados, la
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numeracién sera asignada en estricto orden
de recepcion de los documentos; cuando el
usuario o] peticionario presente
personalmente la correspondencia, se le
entregara de inmediato su copia
debidamente radicada. Al comenzar cada
afo, se iniciard la radicacién consecutiva a
partir de uno, utilizando sistemas manuales,
mecanicos o] automatizados”, en
consecuencia, la Cooperativa aplica las
siguientes pautas:

v En la ventanilla Gnica de radicacion el
usuario presenta los documentos al
responsable de radicacion, quién verifica
la admision de los mismos y los anexos
referidos para efecto de su radicacion y
registro.

v Cuando se recibe la correspondencia se
le pone un sello ya con la firma de la
Secretaria y el radicado pasa al Gerente
cuando es correo y formato fisico.

v La radicacion de las comunicaciones
oficiales se realiza a través de un sello
terminado el registro en el sistema
adherido a la comunicacion de usuario y
a la comunicacién que se queda en la
COOPERATIVA, a continuacion, se
muestra un ejemplo:

Coofranspal Lida
=, Fecha:

e % Hora:

5 F Folios:

Recibida:

(%

v Las comunicaciones oficiales que
lleguen a la Cooperativa, a través del
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correo y que ameriten tramite, se deben
direccionar al correo
cootranspal@gmail.com, para  ser
radicadas y direccionadas a la
dependencia competente.

NOTA: En la eventualidad que el Sistema
de Gestion Documental no esté disponible
para efectuar la radicacion de documentos
allegados de manera presencial, se
colocara manualmente el sello de
correspondencia, registrando la fecha, hora
y responsable de recepcion. Una vez se
restablezca el sistema se procedera a la
radicacion de las comunicaciones dentro
del mismo.

Distribucion de documentos Comunicaciones externas recibidas

La distribucion consiste en realizar la
entrega de los documentos al destinatario
ya sea interno o externo. Comunicaciones
externas recibidas:

Comunicaciones externas recibidas

Distribucion electrénica: Las PQRSF
recibidas a través del formulario web,
correo electrénico y/o fax, son radicadas y
direccionadas a la dependencia
competente a traves del Sistema de
Gestion Documental.

Distribucion fisica: Durante el dia se
realizan tres recorridos (9am, l1llam vy
4:30pm) para entregar los documentos
fisicos recibidos, radicados y digitalizados a
través del Sistema de Gestion Documental
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a las dependencias destinatarias, utilizando
la planilla de entrega de correspondencia
recibida aprobada por el Grupo de
Mejoramiento institucional.

Para la identificacion de la dependencia
competente de los documentos
recepcionados y radicados en la ventanilla
de correspondencia, se tiene en cuenta las
directrices establecidas en la Matriz de
Direccionamiento de Correspondencia, en
la cual se indican los temas y subtemas de
competencia de las dependencias de la
Cooperativa segun sus funciones.

Comunicaciones externas a enviar

Distribucion electrénica: Los documentos
generados y firmados digitalmente seran
enviados al destinatario a través de la
cuenta de correo institucional, con copia al
profesional que generd la comunicacion
dispuesta y a la cuenta de correo
cootranspal@gmail.com.

Para el envio de comunicaciones a
través de correo electronico: se dispone
del servicio de correo electrénico
certificado, el cual proporciona
notificaciones electronicas de los correos
electronicos enviados, testificando el envio,
entrega y lectura del mensaje transmitido.
Cada dependencia notificara a través del
Sistema de Gestibn Documental, de
acuerdo al tipo de comunicacion si requiere
0 no el envio a través de dicho servicio. Este
atributo es a discrecion de cada servidor
teniendo en cuenta la necesidad del
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servicio.

Distribucion fisica: La distribucion de las
comunicaciones oficiales de salida esta a
cargo de Servicios Postales Nacionales,
quien realiza la entrega a los destinatarios
externos, para lo cual:

v Todas las comunicaciones externas
deberan estar elaboradas en el formato
definido por la Cooperativa; segun lo
estipulado en el Acuerdo 060 devolvera
todas las comunicaciones que no
cumplan con dicho formato y que no se
encuentren debidamente firmadas.

v Las comunicaciones externas para
despachar fisicamente se pueden enviar
electrénicamente con firma digital y el
Gerente procedera a imprimirlas vy
despacharse y/ 0 se pueden entregar en
la ventanilla tnica segun lo estipulado en
el Acuerdo 060 para su digitalizacién y
posterior despacho.

Nota: Silas comunicaciones tienen anexos
se deben entregar en compafiia de la
comunicacion segun el medio
seleccionado. En ningun caso se aceptaran
fotocopias como original, ni se aceptara
original y copias en papel reciclado. Si la
oficina requiere acuse de recibido de la
comunicacién, debera informar al Gerente
con el fin de reportar la entrega.

e Aquellas comunicaciones de salida
radicadas a través del Sistema de
Gestion Documental, que no surtan
trAmite alguno y por ende proceso de
envio, deberan ser anuladas a través del
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Sistema de Gestion Documental,
dejando registro del motivo, fecha, horay
responsable de la solicitud de lo cual se
generara un Acta de anulacién firmada
por el Coordinador de Gestion
Documental.

e Las comunicaciones son entregadas por
las diferentes dependencias al Gerente
en horario de 8:00 am a 5:00 pm, con
excepcion a la Direccion Juridica a quien
se le recibe hasta las 6:00pm.

e Los documentos recibidos por el
Gerente en horario de 8:00 am a 12:00
am seran enviados al destinatario ese
mismo dia, en horas de la tarde.

e Los documentos recibidos por el Gerente
en horario de 12:00 m a 5:00 pm, seran
enviados al destinatario el dia habil
siguiente en horas de la mafana.

e El Gerente clasifica el correo de acuerdo
con la necesidad y especificaciones del
servicio de mensajeria (certificado,
postexpres, SIPOST o motorizado).

e El Gerente elabora las planillas para el
envio de correspondencia con destino
externo.

Nota: El mensajero motorizado tiene una
capacidad operativa de distribucion de 15
diligencias al dia, si se excede este volumen
se realizard un acuerdo de entrega de las
mismas.

El envio de correspondencia a nivel
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nacional se tramita de la siguiente forma:
los sobres que se reciban de 8:00 am a 2:00
pm se enviaran el mismo dia en la tarde.
Los sobres que se reciban entre 2:00 pm a
5:00 pm se enviaran al siguiente dia habil
en horas de la tarde.

Las comunicaciones generadas con
ocasion a respuestas de acciones judiciales
son enviadas directamente al destinatario
por el Grupo de Defensa Judicial de la
Direccion Juridica de la Funcién Pablica. De
igual manera, las comunicaciones que sean
producto de los procesos de seleccién
Meritocracia seran enviadas al destinatario
directamente por la Direccion General.

Nota: Para el control de comunicaciones
oficiales devueltas por la empresa de
mensajeria y/o mensajero, en el Sistema de
Gestion Documental se registra el motivo
de devolucion, y se notifica a través de
correo electrénico al servidor responsable
para que verifique la informacion y efectle
el reenvio respectivo a través del Gerente;
adicional se notifica al Grupo de Servicio al
Ciudadano Institucional, con el fin de
publicar en la pagina web de la Cooperativa.

Para aquellos casos de radicados recibidos
como andénimos se notificara la respuesta al
Grupo de Servicio al Ciudadano
Institucional, para su publicacion en la
pagina web de la Cooperativa.

Acceso y Consulta de Documentos

Servicios de archivo

Consulta en el archivo de gestion y/o
central: Las consultas a los archivos de
gestion se realizan mediante solicitud
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verbal o escrita (fisico y/o electrénico)
dirigida al jefe del area, o al funcionario
responsable del Archivo.

En el caso de las consultas del Archivo
Central se realizan mediante solicitud
escrita via correo electrénico
cootranspal@gmail.com , desde el cual se
notificara al momento en que la informacion
se encuentra dispuesta para consulta y/o
préstamo, la respuesta se dara en un
término de maximo 48 horas, segun el
volumen solicitado.

El préstamo temporal de los documentos se
realiza por 5 dias habiles y el area
responsable 23 Version 7 Fecha: 2020-01-
29 Si este documento se encuentra impreso
no se garantiza su vigencia. La version
vigente reposa en el Sistema Integrado de
Gestion  (Intranet). Debe realizar el
seguimiento a la devolucion de los mismos.
El horario para el servicio de consulta y
préstamo de carpetas se presta en jornada
de lunes a viernes de 8:00 am a 12:00 pmy
de 2:00 pm hasta las 5:00 pm.

Consulta: La consulta garantiza el derecho
gue tiene un usuario (Instituciones publicas,
servidores publicos y ciudadanos) de
acceder a la informacion contenida en los
documentos de archivo y de ser necesario
a obtener copia de los mismos. Para el
cumplimiento de este propdsito, los
servidores, deben atender los
requerimientos y solicitudes de manera
personal, telefénica, correo electrénico o
remitiendo al wusuario al funcionario
competente.
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La consulta de documentos en los archivos
de gestion, por parte de funcionarios de
otras dependencias o de los ciudadanos, se
debe faciltar con los controles
correspondientes y diligenciando el formato
de consulta y préstamo de documentos y/o
registros.

La documentacion con caracter clasificado
y/o reservado serd consultada unicamente
por las dependencias responsables de su
produccion y/o por los que ésta autorice,
caso tal para las Historias Laborales,
Noéminas, Procesos Disciplinarios vy
Procesos de Seleccién Meritocracia.

Si el interesado desea que se le expidan
copias o fotocopias, éstas deberan
autorizarse por el jefe de la oficina 'y solo se
permitird cuando la informacién no tenga
caracter clasificado y reservado conforme a
la Constituciéon y a las Leyes; para el
suministro de fotocopias se debe tener
presente el acto administrativo en el cual se
establece el valor de la reproduccion.
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Control y Seguimiento De acuerdo con la normatividad vigente y la
Resoluciébn que reglamenta el tramite
interno de las PQRSF en la Funcién
Plblica, se deben tener en cuenta los
tiempos maximos establecidos para el
tramite oportuno de cada una de las
peticiones que ingresan a la Cooperativa.

Para ello, desde el registro de las PQRSF
en el Sistema de Gestion Documental se
asigna el tipo de peticion de acuerdo a su
contenido, siendo responsabilidad de cada
uno de los servidores asegurar que los
trAmites respectivos se resuelvan de
manera oportuna en los términos de ley
establecidos.

De acuerdo a la modalidad de peticién se tienen establecidos los siguientes
tiempos de respuesta:

RESOLUCION No. 054 de 2017 (Enero 30)

.~ TERMINOSDE
OBJETO Y MODALIDADES DEL DERECHO DE PETICION RESPUESTA
Peticion de documentos ; (10) dias
Expedicion de copias, f°t°C°P'35 Y Ce”'f'caC'O"es == ... \1o)dias
Solicitud de documentos Camaras Legislativas .......... (10)dias
Peticiones de solicitud de informacion ~~ ©  (10) dias
Peticiones incompletas o (10)dias
Peticiones de Interés General o Partncular ~+  (i5)dias
Queja o (15)dias_
Reclamo ... [(i5)di;s
Consulta i (30)dias
Asesorias . (30) dias
Capacntacnones » ~_(30) dias »
Peticién de No competencua del Departamento - ~__(5)dias
Solicitud de Informacién Honorables Congresustas i |5)dias o
AccnonesJudncuaIes _ ‘ - ~_Sin termmos ‘
Reformas Orgamzacnonales Sin términos
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NOTA: Una vez asignada la peticion a la
dependencia, es responsabilidad de cada
colaborador verificar dentro de los tres (3)
dias siguientes de recibido en su bandeja
del correo electronico, que el tiempo de
respuesta asignado corresponda a la
modalidad de  peticion  presentada
respectivamente. Para solicitar
modificacion de informacion en el Sistema
de Gestion Documental se debe registrar en
el requerimiento, describiendo el porqué de
la modificacién. (Los términos de una
peticibn solo se modifican cuando estos
cambian de tipo de peticién).

Trazabilidad

El Sistema de Gestion Documental cuenta
con un mecanismo de control que permite
consultar el estado de cada una de las
peticiones que ingresan a la Cooperativa y
conocer su trazabilidad:

Radicacion.

Digitalizacion.

Reasignacion.

Solicitud de firma — VoBo.

Envio.

Respuesta.

Devoluciones.

Solicitud de anulaciones (aplica para
radicaciones de salida). Acta de
anulacion (aplica para radicaciones de
salida).

e Archivo.

e Envio de respuesta al peticionario.
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Envio de respuesta al peticionario

Dichos estados permiten tener un registro
para el seguimiento al vencimiento de
términos, que inicia con la tipificacion del
tipo de peticibn y termina con la
digitalizacién y/o envio de la respuesta al
peticionario.

En el Sistema de Gestion Documental se
encuentran implementados los siguientes
mecanismos de alerta para realizar el
seguimiento al vencimiento de términos,
siendo responsabilidad de cada uno de los
colaboradores de la Funcion Publica
cumplir con los tiempos de respuesta
establecidos.

e Radicados activos — color verde (en
términos).

e Proximos a vencer — color amarillo (en
términos, falta el 30% de tiempo para dar
respuesta).

e Entregar al Grupo de Gestidn
Documental para digitalizacién y envio —
color naranja. Vencidos — color rojo.

En el reporte lista se detalla la informacion
del radicado:

Numero de radicacion.

Fechay hora.

Alerta de radicacion y digitalizacion.
Asunto de la peticion.

Tipo de peticion.

Tiempo de respuesta.

Tipo de documento.

Dias transcurridos.

Colaborador responsable.
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Para las peticiones que se encuentran en
estado naranja y rojo, el sistema notifica
autométicamente al correo electronico
institucional de cada uno de los jefes de
dependencia tal situacion, con el fin de dar
celeridad a los tramites a que haya lugar.

De otro lado, el Gerente mensualmente
envia a cada dependencia un reporte de
todos los radicados allegados y el estado de
los mismos por mes vencido.

NOTA: Cuando las peticiones no se
pudiesen atender dentro de los plazos
legales, debera informarse oportunamente
al interesado a través de la opcion prérroga
del sistema de radicacion de
correspondencia, expresando los motivos
por los cuales la peticion llevard mas tiempo
para ser contestada a satisfaccion; se debe
tener en cuenta que la prorroga aumenta el
tiempo en un cincuenta por ciento del
tiempo total asignado inicialmente.

8. ORGANIZACION

8.1 Organizacién de los Archivos de Gestion

Para la organizacion de estos expedientes, se debe tener en cuenta los
siguientes pasos: clasificacion, organizacion y descripcion mediante formato
tnico de inventario documental FUID, en cumplimiento con el ciclo vital de los
documentos y los procesos del programa de Gestion Documental.
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Aspecto Descripcion

Clasificacion Las series documentales, las cuales se
conservaran en cajas de archivo en el caso
de utilizar archivo rodante o en carpetas
colgantes para el caso de archivadores
verticales, custodiadas siempre por el Jefe
del Archivo.

Las series documentales, seran igualmente
administradas por el Jefe de Archivo, en los
casos de necesidades de espacio, estas
deberan ser transferidas mediante un
inventario documental FUID, por parte del
Jefe de Archivo para su respectiva
custodia.
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Formato de Cuadro de Clasificacion Documental

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)

Codigo de la

Cadi Nombre de las Series y Subseri
izo amibre de las >eries y Ul FlES DEp-EﬂdErl':ia

Legislacion

Subserie

Los documentos se organizaran de acuerdo
Ordenamiento con lo relacionado en el formato lista de
chequeo y los documentos consecuentes
se ordenaran atendiendo su secuencia
cronolégica desde (el primer folio) sera el
mas antiguo, (el daltimo folio), sera el mas
reciente o actual, respetando los principios
de orden original y procedencia.
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Los primeros documentos relacionados en
la lista de chequeo se ordenaran en el
orden en que estan relacionados y en el
formato de hoja de control.

Todas las unidades documentales
(carpetas) deberan contar con su
respectiva hoja de control, en la cual se
enumeran uno a uno los folios del
expediente, con la finalidad de evitar dafos
0 extraccion de documentos que sean de
vital importancia para la actuacion
administrativa, aplicando la normativa del
Acuerdo 005 de 2013 y el Acuerdo 002 de
2014, donde se define la obligatoriedad de
este formato para todos los expedientes de
las instituciones tanto publicas como
privadas que presten funciones publicas.
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Para la organizacion de los archivos de
Organizacion gestion de la  Cooperativa De
Transportadores Palmeras LTDA. se debe
utilizar la Tabla de Retencion Documental
— TRD vigente. Las Tablas de Retencion
Documental son un instrumento que refleja
las funciones de cada dependencia de la
Funcién Publica, definen qué documentos
conforman el archivo, regulan Ila
transferencia del archivo de gestion al
archivo central y determinan la disposicion
final de la documentacion.

Con el fin de contar con un archivo
debidamente organizado es indispensable
realizar la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental cada vez que sea
necesario. Los beneficios de contar con
TRD son los siguientes:

e Facilita el manejo de la informacion.

e Contribuye a la racionalizacion de la
produccion documental.

e Facilita el control y acceso a los
documentos a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados.

e Garantiza la seleccion y conservacion
de los documentos que tienen caracter
permanente.

e Regula las transferencias documentales
en las diferentes fases de archivo.

e Sirve de apoyo para la racionalizacion
de los procesos administrativos y

e Ayuda a controlar la produccién vy
tramite documental
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9. TRANSFERENCIAS

Todas las areas del Departamento deberdn preparar los documentos a
transferir, de conformidad con los plazos establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y el cronograma de transferencias documentales
aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo.

Las transferencias documentales en la Cooperativa de Transportadores
Palmeras LTDA se realizan de acuerdo con el cronograma establecido de
acuerdo con el Jefe de Gestion Documental.

Aspecto Descripcion

La Transferencia documental |La Transferencia documental primaria,
primaria consiste en la remisién de los documentos de
los archivos de gestion o de oficina, al
archivo central, de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental (TRD), las
cuales se adoptaron e implementaron
mediante Acta firmada por el Consejo de
Administracion de la Cooperativa.

Requisitos para efectuar la|La dependencia debe enviar al archivo
transferencia central, la documentaciéon que ha cumplido
su tiempo de retencién en el archivo de
gestion de acuerdo con lo sefialado en la
Tabla de Retencion Documental — TRD.

Para esto, se debe seleccionar y clasificar las
series y subseries a transferir, los
expedientes se ordenan por afo y por serie
documental atendiendo la TRD.

La TRD también establece el tiempo de
retencion del archivo central, definiendo
cuando se deben realizar transferencias
documentales del archivo central y al archivo
historico.
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La versidn vigente reposa en el Sistema
Integrado de Gestion (Intranet). 18 Las
dependencias de la Cooperativa de
Transportadores Palmeras LTDA deben
cumplir con la fecha establecida en el
cronograma de transferencias
documentales.

La entrega oficial de la transferencia
documental se realiza con el formato Unico
de inventario documental.

Todas las dependencias deben preparar la
documentacion a transferir siguiendo los
pasos que se enuncian a continuacion
(limpieza de los documentos, organizacion,
clasificacion documental y otras).

Pasos para realizar | Limpiar la documentacion

transferencias al Archivo central.

e Elementos de proteccion personal

e Overol o Bata manga larga de color blanco
(recomendable manga ajustable)

e Tapabocas desechable

Gorros desechables

Guantes desechables no necesariamente

estériles

Guantes industriales

Gafas transparentes protectoras

Materiales

Jabon antibacterial liquido

Suero fisioldgico

Gel antibacterial

Toallas desechables

Bayetilla Blanca

Traperos

Escoba
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Baldes

Desinfectantes a base de amonios
cuaternarios

Recogedor

Brocha ancha de cerda suave

Alcohol Antiséptico al 70%

Aspersor

Espatula metalica o de madera

Equipos

Aspiradora (se recomienda con filtro de
agua - hidrofiltro) con cepillo redondo de
cerda suave o0 boquilla recubierta en
bayetilla o liencillo blanco limpio, debe
estar sujeta con una banda elastica.
Cabinas de limpieza

Escalera

Rutinas de Bioseguridad

Usar siempre overol o bata de trabajo
cerrada y limpia. Se debe utilizar solo en
el area de trabajo y mientras se ejecutan
las labores. Se debe quitar cuando se va a
consumir alimentos o se va a realizar
cualquier otra accién, como por ejemplo ir
al bafo.

Al lavar la bata, inicialmente se deja con
hipoclorito de sodio disuelto en agua
minimo 30 minutos para inactivar
bacterias, hongos, esporas, etc. que se
hayan aferrado a la bata; posteriormente
se lava con jabon para retirar material
particulado y suciedad. La frecuencia de
este procedimiento es minimo una vez por
semana, esto de acuerdo al uso de la
misma. La bata se debe lavar por
separado con hipoclorito de sodio disuelto
en agua, previo lavado con jabon para
retirar material particulado y suciedad que
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puede inactivar el desinfectante y realizar
esta actividad dos veces por semana, de
acuerdo con la frecuencia del uso de la
misma.

e Ultilizar guantes, tapabocas y gorro (cofia)
desechables. Luego de cada jornada de
trabajo deberan asperjarse con alcohol al
70% y guardarlos en una bolsa limpia.
Estos elementos de proteccion personal
deben ser reemplazados minimo una vez
por semana.

e Elusodel gorro desechable no es opcional
y éste debe emplearse durante las
actividades, independiente si los soportes
documentales se encuentran en buen
estado o presentan suciedad o deterioro
biologico. Se recomienda llevar el cabello
recogido y el gorro debe cubrir las orejas.

e Si la documentacion esta  muy
contaminada o0 sucia utlizar gafas
transparentes protectoras de seguridad.

e Si la documentacion presenta gran
concentracién de polvo o contaminantes
biolégicos se debe limpiar y desinfectar
antes de emprender trabajos de
organizacién archivistica.

e Tener en cuenta que mientras se trabaja
se debe evitar el contacto de los guantes
sucios con cualquier parte del cuerpo.

e Lavarse cuidadosamente las manos con
jabon liquido antibacterial antes y después
de la manipulacion de los documentos,
comer, ir al bafio y al iniciar la jornada
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laboral, siguiendo el protocolo de lavado
de manos establecido por la institucion y
dispuesto en cada lavamanos. Hacer uso
del gel antibacterial después del lavado de
manos y cuando lo requiera teniendo en
cuenta que el gel antibacterial no sustituye
el lavado de manos.

& CoOmo lavarse las manos?

- xR
e =
| e

e Las actividades deberan hacerse
intercalando periodos de trabajo de
maximo hora y media seguidos de quince
minutos de descanso, para salir al aire
libre.

e Alfinal de la jornada lavar la cara o limpiar
con pafios hiumedos para retirar particulas
gue hayan quedado impregnadas en ella.
Ademas, hacer uso del gel antibacterial
antes y después de una actividad laboral.

e Luego de cada jornada, lavar las mucosas
nasales con suero fisiolégico, cuando se
trabaje con documentos que contengan
alta carga de polvo o contaminacion
biolégica.

e Mantener el orden y la limpieza del puesto
de trabajo, el cual debe ser limpiado con
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un pafio limpio antes y después de la
jornada, después asperjar con alcohol
antiséptico, dejando actuar el producto
unos minutos y posteriormente retirar con
un pafo el cual debe ser bien lavado
después de su uso.

e No comer, beber, fumar o maquillarse en
el area de archivo, de trabajo de limpieza
y desinfecciéon documental.

e Evitar el uso de accesorios colgantes
(collar, aretes, pulseras, bufanda) o no
dejarlos fuera de la bata u overol.

e Evitar el uso de maquillaje. Al usar las
uflas pintadas o largas siempre utilizar
guantes ya que éstas pueden afectar los
soportes documentales.

El orden recomendado en la colocacion y
retiro de los elementos de proteccion
personal es el siguiente:

e Colocacién: bata, gorro, tapabocas vy
guantes. Y en el orden inverso, deben ser
retirados y depositados en una caneca
roja con bolsa roja para “Residuos
Peligrosos”. Antes de retirar los guantes,
se recomienda realizar una aspersion con
alcohol antiséptico.

e Si el usuario requiere ubicarse a 1,50 m o
mas sobre el nivel inferior para manipular
los documentos, ya esta actividad es
considerada como “Trabajo en alturas” y
por lo tanto, se deberd contar con la
certificacion y dotacion establecida por la
Resolucion No 1409 de 2012: “Por la cual
se establece el reglamento de seguridad
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para proteccion contra caidas en trabajo
en alturas”.

e E| personal que realice actividades de
limpieza de depositos debe entrar a estos
con todos los implementos de proteccion
industrial y vestirlos adecuadamente:
Uniforme, gorro o cofia, tapabocas,
guantes de nitrilo y, cuando corresponda,
guantes de caucho.

Limpieza de las areas de |Procedimiento
deposito
1. Realizar la limpieza de las éareas de
depoésitos de acuerdo con lo programado
previamente con las dependencias
responsables de la actividad.

2. Limpiar primero con aspiradora o bayetilla
blanca las zonas altas de los estantes y las
superficies de las unidades de conservacion.

3. Limpiar rejillas, marcos y ductos (hasta
donde se alcance) de ventilacion del depdsito
correspondiente con aspiradora y bayetilla
humedecida con agua hasta que al pasarla
nuevamente ésta no lleve rastro de suciedad
y finalmente aplicar desinfectante y dejarlo
actuar sin retirar.

4. Limpiar la parte externa superior de las
unidades de conservacion con la aspiradora
usando un cepillo de cerda suave. Nunca
humedecerlas.

5. Respetar la ubicacion de testigos o
espacios libres de documentos en los
estantes.

6. Aspirar las bandejas de la estanteria o
archivadores verticales que estén libres de
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documentos y luego limpiarlas con bayetilla
hameda y con alcohol al 70%.

7. Aspirar minuciosamente el piso y la parte
inferior de cada estante, las uniones de los
muros del depésito, las rejillas de ingreso y
salida de aire, aspirar muros y cielorraso.
Iniciar por el fondo del depdsito y terminarla
en el ingreso del depdsito.

8. Barrer suavemente con escoba de cerda
suave tramos cortos y recoger el material
disperso en caso de presentarse material
particulado que supere el tamaio de la
boquilla de la aspiradora.

9. Trapear el piso con un producto
desinfectante a base de amonios
cuaternarios, utilizando traperos e
implementos limpios, comenzando por el
fondo del depdsito y terminando en la zona
de ingreso. No barrer vigorosamente con
escoba de cerda dura o salpicar agua para
humedecer los pisos.

10. Asperjar o nebulizar el deposito
inmediatamente se finalice la labor de
limpieza, iniciar la aplicacion del producto
desinfectante desde el fondo hasta la zona
de salida. Siempre direccionar el nebulizador
hacia las zonas donde no haya documentos,
para evitar humedecerlos.

11. Lavar y desinfectar los traperos vy
bayetillas con detergente e hipoclorito, luego
de cada limpieza de depdsito en las pocetas
destinadas para tal fin.

12. Dejar secar los implementos de aseo y
almacenarlos en el depdsito pertinente.
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13. Permitir el secado de las éareas
humedecidas durante la limpieza con
ventilacion natural.

14. Retirar los implementos de aseo o de
seguridad industrial que se encuentren
olvidados sobre los estantes o0 documentos y
depositarlos en el lugar adecuado.

Proceso archivistico de
guardado y conservacion de los
documentos

Eliminar el material metalico

Este proceso puede llevarse a cabo de
manera simultanea con el de la limpieza. Se
debe retirar el material como: clips, ganchos
de cosedora, ganchos legajadores, etc.,
procurando no ocasionar deterioro de tipo
fisico a la documentacion, se recomienda
utilizar ganchos de plastico en el archivo de
gestion.

Depurar los documentos

Es una actividad de mucha responsabilidad,
se debe contar con la ayuda del jefe de la
dependencia quien autoriza la eliminacién de
documentos.

Se deben eliminar: documentos en borrador,
catalogos, boletines, instructivos, periodicos,
revistas, formatos en blanco, hojas en
blanco, copias, notas de post-it, carteles,
acetatos, invitaciones, permisos,
certificados, diplomas y otros documentos
que traten asuntos personales, que no
pertenezcan a la serie documental y no
hagan parte de las evidencias de algun
proceso.

Revisar y foliar
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La documentaciébn debe estar ordenada
cronoldgicamente (de enero a diciembre), la
foliacion de los documentos se debe hacer
utilizando lapiz de mina negra, iniciar de uno
(1) en adelante en la esquina superior
derecha de la hoja, de manera legible y sin
enmendaduras, debe abarcar todos los
folios.

Unidades de conservacion y
almacenamiento

Las unidades de conservacion que el Archivo
General de la Nacién recomienda, no solo
para la transferencia sino también para
almacenar la documentacion en el archivo
central o historico son las carpetas en
propalcote de cuatro aletas, las cuales seran
suministradas por el Gerente.
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"\

Es recomendable no utilizar pastas de
argolla, AZ, y encuadernaciones de
documentos. En el archivo central no se
recibe documentacion almacenada en AZ.

Cajas: Las cajas de archivo tienen la funcion
de almacenar unidades como carpetas,
legajos o libros. Su objetivo principal es
proteger la documentacion del polvo, la
contaminacion, los cambios bruscos de
humedad relativa y temperatura ya que estan
en contacto directo con el medio ambiente.

Elaboradas en carton corrugado, bajo en
acidez, que garantiza la conservacion de la
documentacion  transferida  por las
dependencias al archivo central.

Tamafio. Las dimensiones mas
generalizadas son: alto 27 cms., ancho 40
cms. y profundidad 125 cms. Cada
COOPERATIVA podra establecer los
tamafios de acuerdo con su documentacion.
El disefio con pliegues y lenglietas que
encajan por presion (a manera de caja y
espigo), permiten el ensamblaje sin la
utilizacion de materiales metalicos, cintas,
y/o adhesivos, fuentes de deterioro para la
documentacion.
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datos generales:

CODIGO (de la oficina)

Capacidad. Se recomienda introducir el
ndamero de carpetas necesario de manera
gue no queden ni muy ajustadas ni muy
sueltas. Para que conserven la verticalidad
se recomienda el uso de fuelles de carton.

Identificacion. Las cajas deben ser rotuladas
en sus tapas laterales, con los siguientes

FONDO

SECCION

SUBSECCION

NUMERO DE CARPETAS
CAJA N°
N° CONSECUTIVO

N° CORRELATIVO

FECHAS EXTREMAS DEL ___ AL
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Carpetas:

Deben estar identificadas con la informacion
del sello y adaptarse al volumen y tamafio de
la documentacién procurando no sobrepasar
los 200 folios (garantizando la adecuada
proteccion de los bordes de los documentos).

Disefio: Debe adaptarse al volumen vy
tamafio de la documentacion, garantizando
la adecuada proteccién de los bordes. En lo
posible debe mantenerse la unidad del
expediente, pero cuando este sobrepase los
cien folios, la separacion deberd hacerse
respetando el contenido de los cuadernos o
temas.

Cédigode la Oficina < ii mEx Reweid I

5

Cédigode la seriey
- spm— subserie

Rotulode la Carpeta

Identificacion: Se realizara sobre la solapa,
en la esquina superior derecha, con los
siguientes datos:
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FONDO
SECCION __ SUBSECCION
SERIE___ SUBSERIE

N° DE FOLIOS

N° DE CARPETA ___
N° DE CAJA

Las carpetas y cajas x 200, se organizaran
por consecutivo de menor a mayor, de
izquierda a derecha (en forma de z).

Archivo Central.
Se realiza el mismo
procedimiento del
Archivo de Gestiéon
frente lo que es la 2

ordenacion. )

ESTANTE 1

ESTANTE 2

ESTANTE 3

Para  documentos empastados que
sobrepasan los 10 cms de grosor y presenten
desprendimiento de la cubierta o
fragmentacion del cuerpo de la unidad, se
han disefiado bandejas de carton protectoras
gue se encajan en las tapas de los tomos y
se fijan mediante la cinta de faya (4). Estos
refuerzos permiten una facil manipulaciony a
su vez protegen la documentacién del polvo
y condiciones medioambientales.

Para unidades de menos de 10 cm de grosor
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se recomienda amarrarlas con cinta de faya.

En caso de mapas, planos y documentos de
gran formato, no deben doblarse sino
depositarse horizontalmente. Dependiendo
de su estado de conservacién podran
enrollarse en tubos recubiertos de tela de
algodén o papel neutro, protegiendo el
exterior con papel libre de acido.

Amarre

Este proceso es importante para reforzar
estructuralmente las unidades de
conservacion a transferir y a la vez facilitar su
traslado. El procedimiento se realiza
mediante el empleo de una cinta de faya o
hiladillo de 2,5 cm de ancho que abrace la
unidad en sentido vertical y horizontal, a
modo de paquete, anudado hacia la parte
superior.

Realizar Inventario Tomar ordenadamente
las carpetas que estén debidamente
organizadas e identificadas,
correspondientes a cada serie o subserie y
relacionarlas en el formato Unico de
inventario documental.

Embalaje: Una vez se hayan cumplido los
pasos anteriores, se procedera al embalaje o
empaque, en cajas. Al empacar las carpetas
se conserva el orden estricto del inventario
gque debe estar alineado al de la Tabla de
Retencibn  Documental. Ingresan las
carpetas a la caja de archivo X200 de
izquierda a derecha. Cuando se hace la
transferencia se entrega la relacion del
inventario en fisico y se envia por correo
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electrénico al Jefe de Archivo, para hacer la
validacién correspondiente.

Validar la Transferencia

Una vez recibida la documentacién objeto de
la transferencia documental, el Gerente
realiza la validacién descrita a continuacion:

e Que la documentacion corresponda a la
TRD.

e Sea objeto de transferencia de acuerdo
con el tiempo de retencion establecido en
la TRD. . Esta organizada
cronolégicamente.

e Esté debidamente foliada.

e No tenga material metélico que deteriore
la documentacion.

Realizada la validacion de la transferencia
documental, el Jefe de Archivo realizara las
siguientes actividades:

Asignar el nUmero consecutivo a la caja de
archivo y ubicarla en el area del archivo
central. Consignar en el formato Unico de
inventario documental el nimero asignado a
las cajas y publicar el inventario
http://www.cootranspal.com, el cual sirve
como herramienta  para  posteriores
consultas.

Transferencias
secundarias

documentales

Las transferencias documentales
secundarias se realizarén por parte del Jefe
de Archivo de acuerdo con las instrucciones
dadas en el Decreto 1080 de 2015 “Por el
cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura.
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Periodicidad para realizar las
transferencias secundarias al Archivo
General de la Nacion.

El Departamento Administrativo de la
Cooperativa de Transportadores Palmeras
LTDA, por la naturaleza de la informacién
gque maneja y por estar regido por la
Resolucién 061583 de 10 de noviembre 2016
“Por la cual se establecen las directrices que
en materia de gestibn documental vy
organizacion de archivos, que deben cumplir
los sujetos de supervision de la
superintendencia de Puertos y Transportes.”,
de la Cooperativa de Transportadores
Palmeras LTDA, solo estan obligados a
transferir la documentacion de los fondos
existentes en sus archivos histéricos que
tengan mas de cincuenta (50) afios de
antigiiedad, siempre que no tengan reserva
constitucional y legal. Se podra realizar la
transferencia de documentos con menor
antigiiedad previo acuerdo con el Archivo
General de la Nacion”.

Procedimiento para realizar las
transferencias de documentos de
conservacion permanente.

Para la transferencia secundaria de los
documentos de archivo declarados de
conservacion permanente se deberan seguir
los siguientes lineamientos:

1. Las transferencias de documentos de
conservacion total o permanente se haran
como minimo cada diez (10) afios; podra
establecerse una periodicidad menor previo
acuerdo entre la Cooperativa y el Ministerio
de Transportes.

2. La Cooperativa deberd enviar al
Ministerio de Transportes una comunicacion
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solicitando la recepcién de la transferencia
documental.

3. Los documentos cuya transferencia que
se llevardn a cabo, deberan cumplir con
criterios de organizacién archivistica,
siguiendo el principio de procedencia, orden
original, descripcién e integridad de los
fondos. En todo caso, las transferencias se
deben llevar a cabo con estricta aplicacion de
las tablas de retencion documental por series
documentales, y deben incluir tanto los
expedientes fisicos, como electrénicos e
hibridos.

4. La transferencia de documentos debe
incluir igualmente la entrega al Ministerio de
Transportes, los siguientes elementos:

e Un inventario fisico y en medio electronico
de las series documentales y de los
expedientes a transferir.

e Labase de datos con la descripcién de los
documentos a trasferir, la cual debera
cumplir con la Norma Internacional para la
Descripcion Archivistica — ISAD(G).

e Copia de los medios técnicos (Digitales y
opticos), cuando este procedimiento se
haya establecido en la respectiva TRD o
TVD; dichos medios deberan tener una
descripcion de su contenido.

5. Como constancia de la transferencia se
levantara un acta firmada por la Cooperativa
de Transportadores Palmeras LTDA y el
Ministerio de Transporte y se adjuntara el
inventario detallado.
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Ubicacién Topografica

"COOPEATIVA DE TRANSPORTADORES

NOMBRE DE LA INSTITUCION PALMERAS LTDA
COOTRANSPAL
NIT 891.301.071-8
DIRECCION Calle 42 # 30A — 38 Palmira - Valle del Cauca
TELFONOS PBX: 2855085 - 3177261010
CORREO ELECTRONICO COOTRANSPAL@GMAIL.COM
PAGINA WEB http://www.cootranspal.com,
GERENTE José Edison Viveros Mufioz
CORREO ELECTRONICO COOTRANSPAL@GMAIL.COM
FECHA DE FUNDACION 1967

Infraestructura
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codigo Dependencia
» GERENCIA
2 SECRETARIA

‘,, ~®  CONTABILIDAD |

Julio Agosto sepliambre octubre noviembre

K"""
~ o
o~
-~
=
~w

. ™ TESORERA
@ ALAMACEN
®  MASTER

o AGENCIA DE CERRITO

§: SEMANA

Marco juridico:

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos

Objetivo general:

Optimizar la gestibn documental de la administracion,
mediante la estandarizacién de las transferencias de los
documentos generados en desarrollo de las actividades
propias de cada archivo de gestion.
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Objetivo
especificos

1. Evitar la aglomeracion de documentos en los espacios
destinados para la custodia de los archivos de gestion.

2. Evitar congestion y almacenamiento excesivo de
documentos en el archivo central.

3. Contar con el tiempo necesario para el procesamiento de
los inventarios documentales.

Beneficiarios:

Gerencia, Secretaria, Contabilidad - Tesoreria, Almacén,
Méster, Agencia de Cerrito

Resultado
esperado:

Recepcionar las transferencias documentales de todas las
dependencias de la administracion, conforme al
organigrama vigente.

Responsable:

Jefe de archivo

Fecha de inicio: Enero

Fecha final: Noviembre

Aspectos Descripcion

Actas Las actas expresan lo tratado en una

reunibn o situacién especifica. Son
documentos  que  adquieren  valor
administrativo, legal, juridico e historico
desde el momento de su creacion.

De acuerdo con la importancia o
caracteristicas especificas del acta, cada
organizacion debe cumplir con lo ordenado
en la legislacién vigente y en algunos casos

PBX: 285 50 85
TELEFAX 286 70 95
Palmira calle 42 No. 32a-38
www.cootranspal.com
cootranspal@gmail.com 66




COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.

COOTRANSPAL
NIT: 891.301.071-8

se debe registrar o presentar ante la
COOPERATIVA competente; en este caso
el acta se debe elaborar en papel con
membrete.

Caracteristicas de Redaccion vy
Presentacion

Toda acta debe llevar el nombre del grupo
gue se reune. Ademas, se debe aclarar si el
caracter de la reuniébn es ordinario o
extraordinario.

Cada acta que se elabora debe expresar lo
tratado en wuna reunidbn o situacion
especifica, sin describir detalles
intrascendentes.

Las actas se redactan en tiempo pasado,
excepto las de descargo que deben
redactarse en tiempo presente. Ningun
parrafo debe iniciarse con gerundio. Se
recomienda no redactarlas con lenguaje
telegrafico; tampoco deben presentar
errores técnicos, ortogréaficos, gramaticales
ni de puntuacion.

Los parrafos deben ser concisos, claros y
con énfasis en las decisiones tomadas. Sin
embargo, por solicitud expresa de algun
participante, se anotan las discrepancias o
aclaraciones necesarias.

La presentacion de originales y copias
debe ser impecable, sin borrones ni
repisados.

Cuando haya lugar a votaciones, se indica
el nimero de votos emitidos a favor, en
contra y en blanco. En caso de
nombramientos, se registran los resultados
y los nombres completos.

Se indica el nombre de la persona que
presenta una mocion y no es necesario
anotar el nombre de quienes se adhieren a
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ella. Cuando sea necesario mencionar la
intervencion de uno de los asistentes, se
hace con su nombre completo.

Utilizacion de las Actas

Las actas se utilizan como registro de todo
lo acontecido y acordado en una reunion o
situacion especifica.

Clases de Actas Existen varias clases de actas entre las
cuales se destacan: actas de comités, actas
del concejo municipal, actas de consejos,
actas de junta directiva, actas de
asambleas, actas de reuniones
administrativas, actas de levantamientos de
cadaveres, actas de baja de inventarios,
actas de eliminacién de documentos, actas
de sociedades y actas de entrega.

Partes
El titulo

Esta conformado por el nombre del grupo que se redne. Se ubica centrado a
una o dos interlineas libres del margen superior.

Ejemplo Reunién Ordinaria Consejo de Administracion
Denominacion del documento y nimero

A una o dos interlineas libres se ubica la palabra acta, en mayuscula
sostenida, centrada y a continuacion el numero consecutivo que le
corresponda.

Ejemplo Acta 001
NOTA: Se suprime el simbolo de nimero (#) o la abreviatura (No.)

Encabezamiento

El encabezamiento esta conformado por las palabras fecha, hora, lugar,
asistentes, ausentes e invitados, cada una de ellas en mayuscula sostenida.
Los datos del encabezamiento van alineados después de dos espacios
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siguientes a los dos puntos de la palabra asistentes, en mayuscula sostenida.

Lugar de origen y fecha de la reunién

Contra el margen izquierdo, a dos o tres interlineas libres de la denominacion
del documento, se escribe la palabra fecha, en mayuscula sostenida y seguida
de dos puntos (:). Al frente se anota la ciudad o municipio donde se ha
realizado la reunién y la fecha. Véase el numeral 4.5.3.

Ejemplo Fecha: Bogota D.C., 15 de mayo de 2009

NOTA: En caso de sociedades que registran sus actas ante una entidad
competente, se indican: el lugar, la fecha y la hora de la reunién, ademas de
la forma y antelacién de la convocatoria (véase el Articulo 431 del Codigo de
Comercio).

Hora

Contra el margen izquierdo, a una interlinea libre de la fecha se escribe la
palabra hora, en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:). Al frente se
escribe la hora de inicio y de finalizacion de la reunion.

EJEMPLO De las 09:00 horas a las 16:00 horas

Lugar

Contra el margen izquierdo, a una interlinea libre de la hora se escribe la
palabra lugar, en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:). Al frente
se escribe el sitio de la reunion.

Ejemplo 1 Icontec, Sala Nevados
Ejemplo 2 Hotel El Baron, Salon Diamante
Asistentes

Contra el margen izquierdo, a una interlinea libre del lugar se escribe la palabra
asistentes, en mayuscula sostenida y seguida de dos puntos (:). Al frente, se
escribe el titulo o vocativo seguido de los nombres y apellidos completos con
mayuscula inicial, a interlineacién sencilla. El cargo que desempefia cada uno
en la reunion se separa del nombre con coma (,) y se sigue el orden jerarquico
establecido para la reunion. En caso de igual jerarquia, los nombres se
presentan en orden alfabético por apellidos.

EJEMPLO 1 ASISTENTES: Eduardo Casas Burgos, Presidente
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Maria Teresa Pefia Beltran, Vicepresidenta

En reuniones o comités, integrados por personas de igual jerarquia y
pertenecientes a diferentes organizaciones, se recomienda seguir el orden
alfabético por entidades.

EJEMPLO 2 ASISTENTES: Oscar Javier Solano, ANDES LTDA.
Jesus Alberto Alcazar Jiménez, Internacional S.A.
Rocio Betancourt Ruiz, Mundial de Vestidos S.A.

En comités internos, en los que el cargo en la entidad cuenta para la reunién,
el orden alfabético se aplica por dependencias. Si hay varias personas de una
misma dependencia se escriben en orden jerarquico.

EJEMPLO 3 ASISTENTES:
Carlos Amaya Gamarra, Jefe de Division Administrativa
Maria Campos Serrano, Jefa de Divisidon Financiera

Cuando sea extensa la informacion correspondiente a los asistentes, esta
ltima se ubicara en el rengldn siguiente alineada.

Cuando varias personas tienen una misma denominacion de cargo dentro de
la reunién, se podran enunciar con un subtitulo comun a interlineado sencillo.

EJEMPLO 4 ASISTENTES:
Presidente Sala:
Luis Felipe Avendafio Garcia,
Consejeros principales:
Ernesto Alzate Garcia

Adela Martinez de Plata

Consejeros suplentes:
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Martha Bermudez Martinez
Oscar Cardona Vega

Representaciones

En la lista de asistentes es necesario aclarar cuando una persona lleva la
representacion de otra:

a) En caso de reuniones de sociedades que registran sus actas en la entidad
competente, se indica el nimero de derechos propios o ajenos representados
y tratdndose de sociedades por acciones, el nUmero de acciones suscritas,
para efectos de verificacion de quérum legal o estatutario.

b) En reuniones o comités organizacionales internos, se aclara cuando una
persona asiste por derecho propio y que ademas lleva la representacién de
otra. Dicha persona se anota dos veces: como asistente y como representante.

c) En caso de sociedades mercantiles, es necesario tener en cuenta que si
los socios concurren a través de apoderado, debe escribirse el nombre de
éste, y si el socio 0 accionista es una persona juridica o un incapaz, se indica
en qué calidad actia su representante. Para mas informacion, véase la
Circular D-001/91 de la Superintendencia de Sociedades.

EJEMPLO 1 ASISTENTES: Mario Restrepo, Secretario

Mario Restrepo en representacion de Alberto
Gonzalez, Vocal

NOTA 1 Cuando los asistentes pasan de 15 se elabora una lista aparte, que
se incluye como primer anexo en el acta.

EJEMPLO 2 ASISTENTES: Lista adjunta (120 personas)

NOTA 2 Es opcional utilizar una tabla para listar los asistentes, siguiendo los
parametros establecidos.

Invitados

A continuacion de la lista de asistentes, a una interlinea libre del tltimo nombre
se escribe la palabra invitados, si los hay, en mayudscula sostenida, seguida de
dos puntos (:) y contra el margen izquierdo. Los nombres y apellidos completos
se escriben con mayuscula inicial, a interlineacion sencilla y después del
tratamiento.

EJEMPLO INVITADOS: Maria Jimena Sanchez Lopez, observadora
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Josefina Vélez Mejia, asistente administrativa
Ausentes

Contra el margen izquierdo, con mayuscula sostenida y seguida de dos
puntos (:) se escribe la palabra ausentes, si los hay, a una interlinea libre del
altimo nombre. Es conveniente indicar si la ausencia es justificada o no.

EJEMPLO AUSENTES: Pedro Noriega Rodriguez, Secretario (con excusa)
Javier Suérez Quintero, Delegado (sin excusa)
Orden del dia

Contra el margen izquierdo, a dos interlineas libres del Gltimo nombre y con
mayuscula sostenida se escribe la frase orden del dia, seguida de dos puntos
(). A unainterlinea libre y contra el margen izquierdo, se enumeran los temas
motivo de la reunion, con mayuscula inicial, identificAndolos con numeros
arabigos, todos a interlineado sencillo.

Si el tema requiere de dos o mas renglones, el segundo y subsiguientes se
escriben contra el margen izquierdo a interlineacién sencilla. Entre tema vy
tema se dejan dos interlineas libres.

Desarrollo

Contra el margen izquierdo, a una o dos interlineas libres del dltimo tema y
con mayuscula sostenida se escribe la palabra desarrollo, seguida de dos
puntos (:). A dos interlineas libres y contra el margen izquierdo, se inicia el
primer tema identificandolo con niumero arabigo.

A una interlinea libre del titulo del tema se inicia el desarrollo del texto
correspondiente, escrito a interlineacion sencilla entre renglones y doble entre
parrafos. Para escribir el numeral y tema siguiente se dejan dos interlineas
libres, separando los parrafos de cada numeral con una interlinea libre.

La primera actividad debe ser la verificacion del quérum, teniendo en cuenta
las disposiciones internas de la organizacion

. La segunda actividad debe ser la lectura, discusion y aprobacion del acta
anterior, donde se indica si fue aprobada y se anotan las modificaciones que
se presenten.

De acuerdo con el orden del dia planteado y aprobado para la reunion, se
registran los temas tratados, haciendo énfasis en las decisiones aprobadas.

Generalmente, la Ultima actividad corresponde a las proposiciones y varios.
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Compromisos

Se recomienda implementar el uso de un instrumento de recordacion de
actividades, tareas o compromisos asumidos en la reunion, especificando
ndamero de acta, actividades, compromisos o tareas, responsable (s), fecha
limite de la realizacion y observaciones.

Convocatoria

Si se programa una nueva reunion, se escribe la palabra convocatoria en
mayuscula sostenida, a tres interlineas libres del uUltimo renglon del texto
contra el margen izquierdo y con mayuscula sostenida seguida de dos puntos
(:). A continuacién, se escribe el lugar, la direccion, la fecha y la hora de la
proxima reunion. En caso de cambio de sede, se indica el lugar.

EJEMPLO CONVOCATORIA: La proxima reunion se realizara en la oficina
de Barranquilla, Carrera 54 74-68, salon Diamante, el 17 de abril de 2010, a
partir de las 09:00 horas.

Firmas, nombres y cargos

El nombre completo de los firmantes responsables se escribe en mayuscula
sostenida o con mayuscula inicial, de cuatro a cinco interlineas libres a partir
de la ultima linea del acta. El cargo se escribe a interlineacion sencilla del
nombre, con mayuscula inicial y sin centrar.

Los nombres y los cargos de los firmantes autorizados se reparten de manera
qgue el de mayor jerarquia quede contra el margen izquierdo y el que le sigue,
y en el mismo renglén hacia la derecha.

EJEMPLO

MANUEL CHACON CORREA JUAN CAMILO VELEZ
CANO

Presidente Secretario

En caso de varios firmantes, sus nombres se escriben de cuatro a cinco
interlineas libres uno del otro, distribuidos por pares y en orden alfabético de
su primer apellido. Si el nimero de firmas es impar, la Gltima se centra.

En el caso de necesitar varias hojas para firmantes, se escribe la expresion

"Pasan firmas", seguida de dos puntos (:), sobre el margen inferior y contra el
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margen derecho.

Paginas subsiquientes

Linea de identificacion (Margen izquierdo) Numero de péagina
(Margen derecho)

EJEMPLO 1

Reunion de comité académico-Acta 002 2
EJEMPO 2

Acta 040 Monteria, 12 de octubre de 2009 2
EJEMPLO 3

Acta 040 REUNION EXTRAORDINARIA

Bogota D.C., 12 de octubre de 2009 2
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Entre

3cmy4cm

RAZON SOCIAL si el papel no tiene membrete

Entre

3cmy4cm

1a 2 interlineas libres
TITULO Y CARACTER DE LA REUNION
1a 2 interlineas libres

DENOMINACION DOCUMENTO Y NUMERO
2a 3 interlineas libres

FECHA: Lugar y fecha de la reunién
1interinea libre
HORA:
1interinea libre
LUGAR:
1interinea libre
ASISTENTES:

2interlineas libres
ORDEN DEL DIiA

1. (nGmero y tema)
2. (namero y tema)

DESARROLLO

1. (nGmero y terna)
Texto correspondiente

2 omenyiems) - e e e e
2interlineas libres

CONVOCATORIA (para nueva reunion)
4 a 5 interlineas libres

NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS
(Cargo) (Cargo)

2interlineas libres
Anexos: (opcional)

1interlinea libre
Transcriptor:

Entre
2cmy3cm

Entre
2cmy 3 cm
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10.PRESERVACION A LARGO PLAZO

Garantizar durante la gestion de los documentos el conjunto de acciones
necesarias para garantizar la preservacion en el tiempo de los documentos
independientemente de su soporte, medio o forma de registro o
almacenamiento dentro del sistema de Gestion Documental de la Cooperativa
de Transportadores Palmera LTDA

Aspectos Descripcién

Proceso y garantia de | En este proceso se deben garantizar las
conservacion condiciones minimas encaminadas a la
proteccion de los documentos, el
establecimiento y suministro de equipos
adecuados para el archivo, sistemas de
almacenamiento de informacion en sus
distintos soportes.

El almacenamiento de documentos
consiste en guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios y
unidades de conservacion apropiadas. En
este proceso la actividad mas importante
consiste en la implantacion del Sistema
Integrado de

Conservacion que conlleva las siguientes
acciones.

e Sensibilizacion y toma de conciencia.

e Prevencion y atencion de desastres.

e Inspeccion 'y mantenimiento  de
instalaciones.

e Monitoreo y control de condiciones
ambientales.

e Limpieza de areas y documentos.

e Control de plagas.

e Apoyo a la produccion documental y
manejo de correspondencia.

e Almacenamiento, re-almacenamiento,
empaste, encuadernacién
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(Determinacién de espacios y areas
locativas, determinacion de mobiliario y
equipo, determinacion de unidades de
conservacion y almacenamiento).

e Apoyo a la reproduccion.

e Intervenciones de primeros auxilios para
documentos.

e Establecimiento de medidas preventivas.

Implantacion de Planes de contingencia.

e Aseguramiento de la informaciéon en
diferentes medios y soportes.

El procedimiento de la conservacion de los
documentos de archivo se debe tender al
tratamiento de grupos documentales y no al
manejo individual y aislado de sdlo algunas
unidades.

Cuales son:

1. Unidad del soporte y de la imagen
grafica: Partiendo del punto de vista
tecnoldgico, el documento esta conformado
por un soporte, sea cual sea su material de
elaboracion, y por una serie de elementos
graficos que transmiten la informacion
consignada.

En los documentos como en pocos
materiales estos dos elementos se
encuentran intimamente ligados, el soporte
integra en su estructura los materiales que
forman la imagen, gréfica, uno no existe sin
el otro, asi se crea una simbiosis donde los
dos elementos interacttan 'y @ se
transforman.

Por lo tanto es muy dificil separar el soporte
de los elementos sustentados. Es asi que
no se puede pretender tratar ninguno de
ellos sin afectar aunque sea de manera
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exigua al otro. En consecuencia todo tipo
de intervencion debe preservar tanto el
soporte como la informaciébn que éste
contiene.

2. Integridad fisica del documento: Todo
tipo de tratamiento en cualquiera de los
niveles de intervencion, debe responder al
respecto de las calidades y cualidades
materiales, estructurales y plasticas de la
documentacion.

No obstante toda intervencion ejecutada
implica en mayor o menor grado
modificacion de las calidades y cualidades
fisicas. Por ello es indispensable realizar un
cuidadoso andlisis de los materiales
garantizando su permanencia,
perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y
posibilidad de futuros tratamientos.

Algunas
tener

Recomendaciones

en

Conservacion

cuenta

a
para

&% Alfresco

SOFWARE ALFRESCO
Coste de Alfresco en la Nube

Respecto al precio de Alfresco Cloud, hay
gue tener en cuenta que Alfresco mantiene
una colaboracion con Amazon Web
Services. Esto significa que las instancias
de Alfresco Cloud se alojan dentro de AWS.
Dependiendo del tipo de edicion en la nube
(Standard o Enterprise), el precio por
usuario puede variar. En cualquier caso, el
coste base para Alfresco Cloud en AWS se
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sitla sobre los 150€ anuales por usuario
aproximadamente.

Por otro lado, AWS también incluye una
opcion para alojar las versiones on-premise
en la nube, tanto Alfresco Community como
para Alfresco One. Si se dispone de una
licencia de Alfresco One, tan sélo habria
gue pagar por el uso de datos y trafico de
red en AWS para utilizarla. Para
Community habria que pagar por el uso de
AWS, mientras que todo el ensamblaje y
desarrollo del sistema tendria que ser
realizado por los propios usuarios o el
departamento TIC de la empresa.

Sobre el precio del software 625.120,11 en
pesos colombianos.

CONDICIONES AMBIENTALES DEL DEPOSITO

Recomendacién en lluminaciéon

Para radiacion visible luminica, menor o
igual a 100 lux.

— Para radiacion ultravioleta, menor o igual
a 70 uw/lumen.

— Evitar la incidencia de la luz directa sobre
documentacion y contenedores.

— Como iluminacion artificial se podra
emplear luz fluorescente, pero de baja
intensidad y utilizando filtros ultravioletas.

— Para el techo se debe emplear luz
fluorescente con filtros ultravioleta.

— Los balastros no deben estar en el interior
de los depdsitos.

— Disponer de equipos para atencion de
desastres como extintores de COZ2,
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Solfaclan o Multipropdsito y extractores de
agua de acuerdo con el material a
conservar. Evitar el empleo de polvo
guimico y de agua.

— Las especificaciones técnicas de los
extintores y el nimero de unidades deberan
estar acorde con las dimensiones del
depésito y la capacidad de
almacenamiento.

— Implementar sistemas de alarma contra
incendio y robo.

— Proveer la sefalizacion necesaria que
permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencion de desastres y las
rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Recomendacion en Ventilacion

-El caudal debe garantizar la renovacion
continua y permanente del aire de una a
dos veces por hora. Esto se debe
establecer de acuerdo con las condiciones
ambientales internas que se quieren
mantener y al espacio.

-La disposicion de las unidades de
conservacion en los estantes debera
permitir una adecuada ventilacion a través
de ellos.

Filtrado de aire: Debera contar con medios
de filtracion del aire de ingreso tanto de
particulas solidas como de contaminantes
atmosféricos. Los niveles de éstos guardan
relacion con el sitio de emplazamiento de la
edificacion.

Recomendacién en Humedad

-Temperatura de 15 a 20° C con una
fluctuacion diaria de 4°C.
-Humedad relativa entre 45% y 60% con
fluctuacion diaria del 5%
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Recomendacion en Capacidad de
Almacenamiento

Los depdsitos se dimensionan teniendo en
cuenta:

-La manipulacién, transporte y seguridad
de la documentacion.

-La adecuacion climatica a las normas
establecidas para la conservacion del
material documental.

-El crecimiento documental de acuerdo con
los parametros archivisticos que
establezcan los procesos de retencion y
valoracion documental.

Recomendacion en
Mantenimiento y Limpieza

-Garantizar la limpieza de instalaciones y
estanterias con un producto que no
incremente la humedad ambiental.

-Las unidades de conservacion requieren
de un programa de limpieza en seco y para
el efecto se deben emplear aspiradoras.

Recomendacion en Aspectos
Estructurales

-Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de
alto, la resistencia de las placas y pisos
deberd estar dimensionada para soportar
una carga minima de 1200 k/mt2, cifra que
se debe incrementar si se va a emplear
estanteria compacta o de mayor tamafio
sefalado.

-Los pisos, muros, techos y puertas deben
estar construidos con material ignifugos de
alta resistencia mecanica y desgaste
minimo a la abrasion.

-Las pinturas utilizadas deberan igualmente
poseer propiedades ignifugas, y tener el
tiempo de secado necesario evitando el
desprendimiento de sustancias nocivas
para la documentacion.
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EQUIPOS A UTILIZAR

Equipos Caracteristicas

IMPRESORA  ETIQUETAS TT|RESOLUCION: 203 DPI/ MEMORIA

BIXOLON FLASH:128 MB/ MEMORIA RAM:64 MB/
SENSOR: Reflectivo -  Transmitivo
(Ajustable)/ INTERFAZ DE

COMUNICACION: USB - Serial - Paralelo/
CcODIGO DE BARRAS: 1D - 2D/
DIAMETRO DE ROLLO: Max.130 mm/
CAPACIDAD DE RIBBON: 33 - 110 mm x
300 mt.

La impresora de etiquetas de escritorio de

4 pulgadas (112 mm) proporciona una
solucion de etiquetado de alto rendimiento
para la digitalizacion y el orden de los
documentos, donde la precision y la
integracion de la informacion  son
fundamentales. La SLP- TX400 ofrece una
solucién de etiquetado de primera calidad
para sus necesidades de identificacion de
activos, informacion e identificacion de los
usuarios.

EDWARDS EST SIGA-PD SENSOR
DE HUMO

El detector SIGA-PD es
compatible solo con el
Signature

Controlador de bucle.

Los detectores de humo son dispositivos
pensados, en el ambito edificatorio, para
detectar la presencia de un incendio en el
interior de un edificio. La palabra humo hace
referencia a la existencia de productos
derivados de una combustion ineficiente con
particulas en suspension.
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LECTOR DE BARRAS QUICKSCAN
2100 SERIES

Capacidad de Decodificacion:
Autodiscrimina todos los codigos estandar
1D incluyendo cdédigos lineales GS1

DataBar.

Un lector de codigos de barras es un
escaner capaz de leer los cédigos de barras
por medio de un laser. Se trata de un
dispositivo electrénico cuya funcion principal
es escanear estos codigos y enviar los
datos, mediante una antena wifi o cable, a
un terminal u ordenador

ASPIRADORA (con cepillo
redondo y boquilla de tapiceria)

Capacidad del recipiente: 1.8 L/ Longitud del
cable de alimentacion: 3 m /Color: Rojo/
Material del tubo: Metalico/ Radio de accion
55m.

La aspiradora se adapta a todas los
ambientes archivisticos de sumo cuidado
con facil uso que permite una excelente
limpieza en diferentes diametros e interiores
de 1 1/4 pulgadas, con cerdas suaves de
tipo circulares o redondas, hecho de cerdas
naturales y material plastico de buena
calidad y duradero.

Compacto, autonomo, rapido y portatil:
escanee libros y revistas donde sea sin
cables ni pc a una velocidad.

El Digitalizador (o escaner) para libros
antiguos es un dispositivo de licencia libre
utiizado para el manejo de materiales
delicados y/o de gran antigiedad, como lo
son libros, documentos oficiales, obras
artisticas, entre otros.
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METRO LASER LM-80

Alcance de Medicion 80 m
(2mm+5x10-5D).

METRO LASER DE Uni-T es un
dispositivo portatil que permite medir de
manera facil y precisa la longitud, el area y

el volumen tan facilmente como puede ser
presionar un botén

COMPUTADOR DE MESA HP All-in-
One 21-b0003la

Modelo:140N6AA

La HP All-in-One 21-b0003la es una
computadora que combina el disefio
ergonémico, la funcionalidad y el poder
digital; con procesador de dos nudcleos
Intel® Celeron® y gréficos Intel® UHD 600,
acompafiado de un almacenamiento en
disco duro y RAM DDR4 que permita recibir,
almacenar y procesar informacion de una
forma (til y eficiente.

ESCANER Epson WorkForce DS-
7500

Modelo: B11B205321.

Su propdsito es escanear documentos de
doble cara en una misma pasada y escanea
articulos como identificaciones, pasaportes,
libretas y mas, en la cama plana del
escaner. Cuenta con una resolucion de
escaneo de 1200 dpi, una alta velocidad de
escaneo de 80 ipm (40 ppm)1
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ESCANER IMAGE FORMULA DR-
M1060

Marca: CANON

Tipo: Scanner

Referencia: DR-M1060

Un escaner A3 versatil y ultra compacto con
Seleccion de trayectoria directa del papel o
en ‘U’ ElI DR-M1060 es perfecto para
escanear, de forma fiable, diversos tipos de
documentos hasta un tamafio A3, a la vez

&, ‘L : gue dispone de un tamafo reducido.
Wy
i Marca: Lutron
LUXOMETRO

Tipo: MEDIDOR
Referencia: LX-1108.

El luxbmetro, también llamado fotometro es
un instrumento para medir la intensidad
luminosa, este equipo de medicion lo hace
midiendo la luz a través de un sensor de
luminosidad, la medicion se realiza en
unidades de medida como luxes (Ix) o fc
(foot candles), con el fin de contar en la
institucion con un medidor de luz para
monitorear las condiciones de luminosidad a
la cual estan expuestas los documentos de
archivo.}
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11.DISPOSICION DE DOCUMENTOS

11.1 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Definicion TRD
Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales

se asigna el tiempo de retencién en archivo de Gestién y archivo central, asi
como una disposicion final.

Entidad Productora: Hoja__ de
Oficina productora:

RETENCION | Disposicién Final
CODIGO | Serte y Trpos Documentales | A.G [ AC [CT| M| § | E [PROCEDIMIENTOS

CONVENCIONES:
CT-Conservacion Total  E- Eliminacion Firma Responsable:............cc.oeevevieens
M- Microfilmacién S- Seleccion Jefe de Archivo

Fecha: e e
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« Facilitan la toma de decisiones sobre la retencion y disposicion final
de los documentos producidos por una entidad.

« Facilitan la organizacién de los documentos en su etapa de
gestion.

« Contribuyen a la proteccion del patrimonio histérico
documental de las regiones y las naciones

* Regulan las transferencias documentales en las diferentes fases de
archivo.

« Brindan seguridad en el momento de aplicar el proceso de
eliminacion documental.

Ejemplo:

Se elaboran para los documentos activos que se producen o se produciran
con fines administrativos en las oficinas.

ENTIDAD (FONDO)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
HOJA DE
QOFICINA PRODUCTORA (SECCION -SUB SECCION): OFICINA DE PLANEACION CODIGO: 210
Codigo Serie y Tipos Documentales Retencion en Disposicion Procedimiento
Anos Final
AG. AC. |ICT| E S| M
210-12 PLANES
210 - 12 05 [PLANES DE ACCION 2 3 X Serie de Valor prmard ASMASIAING Yy discpinane. Valor secundane como)
* Disgnodstico [documento que consobda el desarmio de las accones nsttuconales.
* Propuestas
* Ante proyecto
* Plan de Accidn
* Modificacién
210-15 PROGRAMAS
210 - 15 01 |PROGRAMAS DE MODERNIZACION 2 X Documentos de valor legal adminisvasvo y discplinaro. Valor secundano nol
* Diagnéstico posee, ya que la informacidn se reccolla @n 3 sere documental de informes|
* Propuestas de gesidn consoidados en e5ta misma dependencia
* Ante proyacto
* Plan de Trabajo
* Informes de ejecucion
* Reportes de ejecucion contractual
* Informes de evaluacién
210-11 INFORME S Documento de valor primaro 3dminstratne, dscpinarc y penal. Vaior|
210 - 11 02 [INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL 4 secundanro parcial, ya que la informacidn se reguistra en los informes de|
* Solicitud gesidn, Seleccionar una muesiea del 5% aleatorio por afo. S existen
* Reportes parciales informes consobdados por aRo de cada nsttucdn wgiante, debe escogerse
* Informe a organismo @503, COMO Muesiras sEtematicas.
* Remision
Convenciones:
AG: AxhvodeGetdn  AC : Axive Cedtm Fuma Presderte Comie delcrve
CT: Cormenacon Tate! £ Eimrecédn S Sseccdn A Mocimmdn
Feorm ACTA
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VD TRD

( | \

!

1915 2012 2018

Creacion de la entidad Uttima reestructuracion
establecida en acto administrativo

* Investigacion preliminar sobre la
institucion y fuentes documentales.

2 Analisis e interpretacion de la
ET AP AS . informacion recopilada.
3 Elaboracion y presentacion  de las
. TRD.

Aprobacion y convalidacion de TRD

Heglstrol]mco de  Series
Documentales-RUSD.

Activar Windows
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PRIMER ETAPA:

Investigacion preliminar sobre la Cooperativa 'y
fuentes documentales

vCompilar  las  disposiciones legales, actos
OB'I ETIVOS administrativos y ofras normas que configuren la mas

reciente estructura de la entidad.

vRecoger las  disposiciones legales, actos
administrativos y otras normas que asignan funciones
a las dependencias de la entidad.

Obtener el organigrama actual de la entidad,
debidamente sustentado.

Recopilar los manuales de funciones, procesos y
procedimientos de la entidad o flujogramas.

REQUISITOS
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Estructura organica vigente
Organigrama

Manual de funciones
Manual de Procedimientos

CCD
Actas de estudio y aprobacion

Acto administrativo de aprobacion

Descripcion de Series y Subseries

Organizacion Institucional de la Cooperativa

Compilacion de actos administrativos de creacion y asignacion de funciones
de la Cooperativa y cada una de sus dependencias.

FUNCIONES - ORGANIZACION PROCESOS - PROCEDIMIENTOS

‘=

Se establece un cronograma para realizar la entrevista: Estudio de oficina
productora y unidad documental.
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EJEMPLO DEL CRONOGRAMA

— 2nov 25-nov
No. ~ Nomre de la Dependencia O Yedos
Funcionario Saf0am f0afom Zadpm dadpm 8af0am W0afim Zadpm 4abpm
Todos Induccion

{0 d Compras Lisa g Diect Comprs
2 |(ficia Taento Humano Juanta Jiménez—~ |Directo TedentoHumano
3 (Ofinade Selccin  Desamll aen Clro Diectora Seleccion  Desamll
4|Ofiin de Tesoreri Paols Pl Dirctora Tosorera
; Vicspresioencizde Resgo Operivo | Gernte Viceprsicencia de Riesgo

Regulatorio EniseHerandez ~~ Operelv yRegultoio
6 |Ofiina Audioria htema Luz Pérez Gerente Auditria hfema
7| Ofeia Astsa s Joge Pl Gernt Junio

i Oficina ) Unidad documental
— _v e — = v
) . Tramite
AL APLICAR Ubicacion
LA
ENTREVISTA: Frecuencia de
. Produccion
Funciones
Consulta
Volumen de )
Produccién Transferencias
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SEGUNDA ETAPA:

Andlisis e interpretaciéon de la informacion compilada

Analizar la produccion y tramite documental

de acuerdo con las funciones y/o manual de
procedimientos.

o 5
Conformacion de series y subseries con sus\/
respectivos tipos documentales.

(Instrumento de Recoleccion de Informacion) ]
- L

Elaboracion del Cuadro de Clasificacion
Documental -CCD

C
Establecer los tiempos de retencion de la
series y subseries documentales en cada fase

de archivo. Valoracion y Disposicion final de |a
documentacion
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SEGUNDA ETAPA: ANALISIS E INTERPRETACION DE LA
INFORMACION COMPILADA

Identificacion de series y subseries por dependencia productora.

DEPENDENCIA FUNCION SERIE / SUBSERIE
Elaborar los planes de desarrollo
de la COOPERATIVA en

Oficina delconcordancia con el plan nacional,[Planes de accién anual
Planeacién ylregional, departamental y municipal;
Desarrollo coordinar los programas de

de las metas

ejecucion, evaluar el resultado de
los proyectos y fijar las prioridades

Analisis de procedimientos y confrontacion (Elaboracion de diagramas de flujo documental)

PLANES DE
ACCION

N

Conformacion de Series Documentales

PLANES DE
ACCION

N

Valoracion de las Series Documentales

VALORACION PRIMARIA =~ -

PROGRAMAS
MODERNIZACION

Nl

VALORACION SECUNDARIA
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Elaboracion del Cuadro de Clasificaciéon Documental-CCD:

ASESORIA CONTROL
INTERNO

DESPACHD DEL OFICINA ASESORA DE
ALCALDE PLANEACION

ASESORIA

|dentificacion de la
ultima estructura

[ | |
SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE JES 1 .
GOBIERND INFRAESTRUCTURA HACIENDA
AMBIENTAL
organico-funcional por

acto administrativo.

CONTRATACION

INSPECCION DE

POLICIA

COMISARIA DE OFICINADECULTURA 2§
FAMILIA AMBIENTE Y TURISM O i

OFICINA DE
DESARROLLO
ECONOMICO

DOFICINA DE
JUVENTUD, DEPORTES
¥ RECREACION

Elaboracion del Cuadro de Clasificacion Documental-CCD:

ASESORIA CONTROL
INTERNO
ALCALDE FLANEACION
S i I | '
e rea IZE] a SECRETARIA DE SECRETARIA DE
H A H4 GOBIERNO INFRAESTRUCTURA
codificacion

respetando la

JURIDICA
estructura  jerarquica
de la entidad.

SECRETARIA DE

HACIENDA

DFICINADE JUVENTUD,
DEPORTES ¥
RECREACION

COMISARIA DE
FAMILIA

OFICINA DECULTURA
AMBIENTE Y TURISMO
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Elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental-CCD:

Se listan en orden alfabético todas las series identificadas

Nombre Serie Cédigo
Actas 01
Acciones Constitucionales 02
Anteproyectos de presupuesto 03
Circulares 04
Conceptos 05
Informes 06

Elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD:

Se conforman las series y subseries por dependencia productora con su

respectiva codificacion.

Seccién/Subseccion Serie

Subserie

101 Oficina Asesora | 101.02 Acciones
Juridica Constitucionales

101.02.01 Acciones de Cumplimiento

101.02.02 Acciones de Grupo

101.02.03 Tutelas

12.VALORACION DOCUMENTAL

Proceso permanente y continuo, que
inicia desde planificacion de los
documentos y por medio del cual se
determinan los valores primarios (para
la administracion) y secundarios
(parala sociedad) de los documentos,
con el fin establecer su permanencia
en las diferentes fases de archivo y
determinar su disposicion final
(conservacion temporal o permanente).
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ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL HIST‘)RICO
VALORES VALORES
PRIMPRIOS SECUNDARIOS

ADMINISTRATIVO

LEGAL CULTURAL

FISCAL HISTORICO
CONTABLE CIENTIFICO
TECNICO

12.1 Valoracion Primaria

Para establecer Tiempos de Retencion en Archivo de Gestion y Central,
se debe tener en cuenta:

« Tramite y vigencia de los documentos.

* Valores Primarios: administrativo (Tramite o asunto que motivé su
creacion), legal (Testimonio para la ley), fiscal (Utilidad para el tesoro o
Hacienda publica), contable (registro de ingresos y egresos), técnico
(utilidad de la informacion especifica de una funcién).

» Uso, frecuencia en la consulta; normas internas y externas que regulan su
produccion.

Tiempo promedio en Archivo de Gestién: entre 1 a 5 afios y en Archivo
Central entre 5 a 20 afios, algunas hasta 80 o 100 afios, dependiendo las
caracteristicas de la serie y/o subserie documental.
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Determinacion de los tiempos

Libros Contables Principales Conservarse por lo menos durante diez (10) afios,
desde el cierre o desde la fecha del dltimo asiento.
Ley 962 de 2005 (articulo 28): Ley Antitramites

Contratos Conservarse por lo menos durante veinte (20) |
anos, teniendo en cuenta que las acciones civil y |
penal prescriben a los 20 afios.
ley 80 de 1993: Estatuto General de la|
Contratacion de la Administracion Publica.

DOCUMENTACION RETENCION / NORMATIVIDAD

Retencion entre 80 y 100 afos, término que
empieza a contar a partir del retiro del funcionario

Historias Laborales y Y/0 trabajador.

Nominas Codigo Sustantivo del Trabajo (articulo 264):

“Las empresas obligadas al pago de la jubilaciéon
deben conservar en sus archivos los datos que
permitan establecer de manera precisa el tiempo
de servicio de sus trabajadores y los salarios
devengados”.
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12.1.1 Determinacién de los Tiempos de Retencion Documental

* Los tiempos de retencién deben definirse por series y subseries
documentales y aplican a todos los tipos documentales de una misma
serie 0 subserie.

* No podran fijarse plazos de retencion por tipos documentales,
independientemente que se trate de documentos fisicos o electronicos
almacenados en forma separada de la serie 0 subserie a la que
pertenezcan.

(Paragrafo 2 del Articulo 4. Acuerdo 004 de 2013)

Célculo de tiempo de retencién en cada fase (Archivo de Gestion y Central)

VT: VIGENCIA TOTAL = 20 ANOS

TUG: TIEMPO DE UTILIDAD EN GESTION [TRAMITES- CONSULTAS-RECURSOS- ETC.) = §
ANOS

TIEMPO PERMANENCIA EN AG = (TUG) TIEMPO DE UTILIDAD EN GESTION

TIEMPO DE PERMANENCIA EN AC (TIEMPO DE RETENCION EN CENTRAL) = VT - TUG

20-5=15
RETENCION EN ANOS
AG AC
5 15

12.2. Valoracién Secundaria

La valoracion de cada serie se apoyarda en la importancia que represente
tanto para la dependencia, parala Cooperativa.

» Debe identificarse si la informacion es Unica o esta registrada en
expedientes de otras dependencias.

» Silos asuntos o series dan cuenta del origen y desarrollo de la
Cooperativa.

» Silos asuntos o series informan sobre las politicas, planes y
programas.

+ Sitestimonian las actividades de la Cooperativa.
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» Sidan cuenta del origen y el contenido de la informacion.
12.2.1. Documentos De Conservacién Total 6 Permanente

* Actas.

+ Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa.

* Documentos que describan los planes, programas y proyectos de la
Cooperativa.

* Manuales de funciones y procedimientos.

« Contratos.

» Informes (de gestion, técnicos, entre otros) presentados a autoridades
administrativas, organismos de control.

» Conceptos técnicos, peritajes y dictamenes.

» Series documentales que den cuenta de procesos intelectuales realizados
por sus autores (tales como estudios, estadisticas, analisis y
proyecciones, informes de investigaciones, andlisis de encuestas, entre
otros).

» Series que permitan explicar los fendmenos de tipo social, politico, legal,
econdmico, histoérico, entre otros.

» Series resultantes de procesos de muestreo estadistico (seleccion
archivistica).

12.2.2. Documentos De Seleccion Documental

Para establecer la muestra que se debe definir en los procesos de seleccion
dentro de la disposicion final de las TRD se debe tener en cuenta:

» El tipo de seleccion de la muestra puede ser cuantitativa y/o cualitativa,
segun los valores primarios y secundarios de las series y subseries
identificadas.

* Esimportante establecer los criterios para seleccionar la muestra, con
el objeto de reducir la subjetividad en la asignacién del porcentaje de
esta.

* Reduce el numero de registros informativos mediante la utilizacion del
muestreo.

» Conformacion de unidades documentales

» Técnicas y criterios de seleccion:

— Toma de ejemplares al azar

— Muestreo selectivo o cualitativo — poco objetiva.
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Tipos de Muestreo

* Muestreo: seleccion deliberada de determinados documentos

+ Documentacion de caracteristicas homogéneas-voluminisidad

* Muestreo sistematico: cronologia- guardar ciertos afos y eliminar otros
* Muestreo aleatorio: formula estadistica

Algunos Criterios para Seleccién Documental:

» Origen y caracteristicas de series 0 asuntos.

* Relacion con otras series producidas en la misma época.
* Fuentes alternas de consulta.

* Volumen.

* Necesidades administrativas.

* Normatividad.

* Evolucioén de necesidades.

* Historia administrativa.

» Técnicas de seleccion de registros

12.3. Documentos Eliminacién

Una vez cumplido el tiempo de retencion, se define como disposicion final la
Eliminaciéon Documental, teniendo la certeza que la serie y/o subserie
documental, ha perdido la totalidad de los valores tanto primarios como
secundarios y por esta raz6n no merecen permanecer mas tiempo en la
Cooperativa.

Vale la pena recordar que dicho proceso deberéa ser aprobado mediante acta
por el Consejo de Administracion de la Cooperativa.

12.4. Documentos Con Procesos De Microfilmacion Y/O Digitalizacion

Dependiendo del analisis que haga la Cooperativa, debera elegir un medio
técnico de reproduccion que garantice, en el caso de series documentales
de conservacion total, la reproduccion exacta de los mismos en
cumplimiento a los lineamientos dados por la Ley 594 de 2000, Ley General
de Archivos.

Por otra parte, se debera justificar las razones por las cuales se emplea este
medio técnico, como parte de la posterior consulta de los documentos, segun
sus necesidades.
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TERCERA ETAPA

Elaboracion y presentacion de lainformacion recopilada

Oficina productora:........cccoecccveceenn.

RETENCION| Disposicién Final
CODIGO| Serie y Tipos Documentales | A.G| A.C|C.T| M | S | E [PROCEDIMIENTOS

CONVENCIONES:
CT-Conservacion Total ~ E- Eliminacion Firma Responsable:...........cccoovvveenne.
M- Microfilmacion S- Seleccion Jefe de Archivo
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CUARTA ETAPA

Aprobaciéon y Convalidacion de las tablas de
Retencion Documental- TRD

QUINTA ETAPA

Solicitud de Registro Unico de Series Documentales — RUSD

Herramienta que le permite al AGN llevar los controles delas TRDy TVD
aprobados y convalidados en el territorio nacional.
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» Contribuye a la proteccién de la informacion puablica, la defensa de
los derechos de las personas y a la identificacion, proteccion y
conservacion del patrimonio documental de la nacion.

Procesos de Inscripcion:
Se aportan los requisitos en la sede electrénica del AGN:
Entidades del Orden Nacional (Ministerio de Transporte):

v' Copia del acta del Consejo de Administracion de la Cooperativa, mediante
el cual se validan o aprueban las TRD y TVD.

v' Copia del acto administrativo expedido por el representante legal de la
entidad donde se aprueban las TRD y TVD.

v' Copia del certificado o documento equivalente mediante el cual el Comité
Evaluador de documentos del AGN convalida las TRD y TVD.

v" Copia del concepto técnico de evaluacion de las TRD y TVD emitido por

el Comité Evaluador de Documentos del AGN.

Descargar y diligenciar el formato Excel de migracion de TRD o TVD.

Proporcionar la URL o direccion de internet en la que se encuentren

publicadas las TRD o TVD de la Cooperativa. En su defecto copia

digitalizada de tales documentos.

NN

Entidades del Orden Departamental y Distrital:

v' Copia del acta del Comité Institucional de Gestién y Desempefio,
mediante el cual se validan o aprueban las TRD y TVD.

v' Copia del acto administrativo expedido por el representante legal de la
entidad donde se aprueban las TRD y TVD.

v' Copia del certificado o documento equivalente mediante el cual el Comité
Evaluador de documentos del AGN convalida las TRD y TVD.

v Copia del concepto técnico de evaluacion de las TRD y TVD emitido por

el Comité Evaluador de Documentos del AGN.

Descargar y diligenciar el formato Excel de migracion de TRD o TVD.

Proporcionar la URL o direccion de internet en la que se encuentren

publicadas las TRD o TVD de la entidad. En su defecto copia digitalizada

de tales documentos.

<]
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13.PROCESO DE INSCRIPCION

1. EI AGN revisa que el solicitante cumpla los requisitos
2. EI AGN migra las series y subseries registradas en las TRD o TVD al

RUSD

3. Se expide certificado de registro y se remite al solicitante.

DE LA NACION

('()l.()MHl z . § 'éig ‘u ‘_:_ ,

Catélogc; de tramites

# Inicio > Catélogo de tramites

Entidad SNA Entidad SNA

GENERAL Mas visitado >

Mostrar 10 v |registros Bisqueda:
- Formas de ¢Qué puedo
T 7
Hombxs 2ramés presentacion hacer?
Informe Preliminar de on de a Gestion D [61MIC u i é (ad
Inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales -RUSD- 16 ]RIC ‘ ! i Eb (ad

14. ACTUALIZACION

v/ Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.
v' Cuando existan cambios en las funciones.
v/ Cuando la entidad sufre un proceso de superacién como fusion,

excepcion, o liquidacion.

AN
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Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pais.

Cuando se transforma en tipos documentales fisicos en electrénicos.
Cuando se generen nuevas series y tipo de documentales.
v/ Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracibn como soportes
documentales y procedimientos que afectan la produccion de documento
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15. ANEXOS

1. Lista de Chequeo: Tipologias Minimas

——————

=¥\ COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.

i COOTRANSPAL

NIT: 881.301.071-8

Proceso: Codigo:

Hoja de control de

Formato: expediente

Version:

Dependencia:

Nombre del

Serie: Expediente:
Subserie:
N° de orden Fecha Tipo documental N° de folios Observaciones
1
2
3
4
5
6
7
8
2]
10
11

Instructivo

que se ingrese, no se debe foliar.

Este formato Se utiliza para cualquier unidad documental a la cual se deba controlar el ingreso de los documentos, se
colocan los documentos minimos que debe llevar cada expediente segln la subserie. Debe contener pre impreso (o
electrénico) los tipos documentales minimos que se requieren para iniciar un expediente, por lo cual es una lista de chequeo
y por ende es diferente a la hoja de control. Ademas este documento no es necesario ingresarlo al expediente, en el caso

Empresa:

Debe colocarse el nombre completo de la entidad que productora del documento.

Dependencia productora

Debe colocarse el nombre de la oficina que produce y conserva la documentacion.

Unidad documental:

Coloca el nombre de la unidad documental completa, ejemplo: Historia Laboral de
Mario Alzate Sanchez

Fecha (dd/mm/aaaa):

Registra la fecha de diligenciamiento del formato

N° de orden:

Enumera de forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de los
campos, los cuales corresponden a cada una de las tipologias

Documento minimo:

Registra el documento minimo que deberia hacer parte del expediente o unidad
compleja para iniciar con la organizacion, por ejemplo en el caso de la historia
laboral: hoja de vida, contrato, documentos de identidad, entre otros

Si: Marcar si este documento se encuentra en la unidad documental
No: Marcar si este documento no se encuentra en la unidad documental
N/A: Marcar si este documento no aplica para esta unidad documental y por qué

Observaciones:

Escribe los datos u observaciones que sean relevantes y no se hayan registrado en
las columnas anteriores.
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2. Hoja de Control

i COOTRANSPAL

INIT: 531 301 OTL-8

Proceso: Codigo:

Hoja de control

de expediente Version:

Formato:

Dependencia:

Nombre del Expediente:

Serie:
Subserie:
o Fech . " . .
N°® de orden a Tipo documental N*® de folios Observaciones
1
2
3
4
5 ;
6
7
8
9
10
11

Instructivo

pero no se debe foliar.

La hoja de control es una herramienta archivistica que se utiliza para todos las unidades documentales de tipo
expediente, a través de esta se lleva el control de todos los tipos documentales que ingresan a la unidad documental.
A diferencia de la lista de cheque, esta hoja de control si debe estar ubicada al interior de cada unidad documental,

Dependencia:

Debe colocarse el nombre de la oficina que produce y conserva la
documentacién.

Serie:

Escribe el nombre de la serie documental, ejemplo: Historias, contratos

Subserie:

Escribe el nombre de la subserie, ejemplo: Historia Laboral, Contrato de
prestacion de servicio

Nombre del expediente:

Escriba el nombre de la unidad documental completa, ejemplo: Historia
Laboral de Mario Alzate Sanchez

Enumera de forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de

N° de orden:
los campos
Fecha: Registra la fecha inicial y final de cada unidad documental
’ (DD/MM/AAAA)

Tipo documental:

Nombre del documento, ejemplo: Hoja de vida

N° de folios:

Nro de folio que le corresponde a la tipologia documental

Observaciones:

Escribe los datos u observaciones que sean relevantes y no se hayan
registrado en las columnas anteriores.

Responsable:

Responsable del diligenciar este formato

Cargo:

Cargo del responsable de diligenciar este formato

PBX: 28550 85
TELEFAX 286 70 95

Palmira calle 42 No. 32a-38

www.cootranspal.com
cootranspal@gmail.com

106



COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.
COOTRANSPAL
NIT: 891.301.071-8

3. Mddulo 1: Rotulo Caja

T —
Proceso: Cadigo:
E\ COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.

B rm’z';;*w WOIRAOPAL Rotulo para L.

Wiy NIT: 891.301,071:8 Formato: cela Versién:

i 19
Fondo: Codigo:
Unidad Administrativa: Codigo:
Oficina Productora: Codigo:
Serie: Codigo:
Subserie: Codigo:

. Carpeta
Caja No. despde: Hasta:
N° de folios: Fechas extremas
Observaciones:

Instructivo

Se utiliza para identificar qué unidades documentales se encuentran en la caja.

Fondo: Debe colocarse el nombre completo de la entidad que productora del documento.
Unidad Administrativat Debe consignarse el nqmbre de |a dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia de
|a cual dependa la oficina productora.
Oficina Productora: Debe colocarse el nombre de la oficina que produce y conserva la documentacion.
Serie; Escribe el nombre de |a serie documental, ejemplo: Historias, contratos
Subserie: Escribe el nombre de la subserie, ejemplo: Historia Laboral, Contrato de prestacién de servicio
Caja No. Escribe el nimero de caja en la cual se va a ubicar este rotulo
N° de folios: Indique la totalidad de folios que tiene la caja

Carpeta desde, hasta: | Reqistra el nimero de la carpeta inicial hasta la carpeta final seq(n el inventario documental

Fechas extremas Registra la fecha inicial y final de cada unidad documental. (DD/MM/AAAA)

Escribe los datos u observaciones que sean relevantes y no se hayan registrado en las

Observaciones: :
columnas anteriores.
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4. Modulo 2: Rotulo Caja

Proceso: Codigo:

COOPERATIVA OF TRAMEAORTES PALME!

COOTRANSPAL

BT E8E POLOF1-§ Formato- Rotulc: para Warsidn:

caja
Fondo:
Seccion:
Subseccion:
Unidadas
Serie Subserie documentala Ndimero de carpeta

5

Fechas extremas (DDVRMMASAA)

Fecha inicial: (DD/RMM/ASAA) Facha final:{IDDUivIBLLA AR )

Mo. Caja de transferencia:

Mo. Caja Archivo Central:

Ubicacign topografica:

Carro Madulo Cara

Entrepario:

MHo. Carpetas:

Instructivo

Fondo: Debe colocarse el nombre complete de la entidad que productora del documento.
Seccidn: Subdivisiones del fondo identificadas (La dependencia de mayor nivel jerarquico)

Subseccion: Subdivisiones de la seccién (subdependencias)

Serie: Nombre de la serie documental, ejemplo: Historias, contratos

Subserie: ejemplo: Historias Laborales, Contratos de prestacion de servicio

Unidades documentales: Cantidad de unidades documentales de una serie o subserie
Fecha inicial: Indique la fecha del folio niimero uno de la unidad documental

Fecha final: Indique la fecha del dltimo folio o documento de la unidad documental

Ne de caja de transferencia: Escribalel consecutivo de la caja para su transferencia
N° Caja Archivo Central: Escribe el nimero de caja en el Archivo Central
Ubicacién: Escriba la ubicacion de la caja, el nimero de entrepaiio, carro modulo o cara

No. Carpetas: Escribe el nimero de unidades documentales que hay en la caja
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5. Médulo 1: Rotulacién Carpeta

T—
Proceso: Codigo:
=%\ COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.
ﬁfﬁ i COOTRANSPAL
: NIT: 891.301.071-8 . Rotulo para .
: Formato: carpeta Version:
Fondo: Cadigo
Unidad Administrativa: Cadigo
Oficina Productora: Cadigo
Serie: Cadigo
Subserie: Caodigo
Asunto, carpeta o expediente:
N° de folios: Fechas extremas
Unidad de conservacidn Caja Carpeta Otro
Observaciones:
Instructivo

Sirve para identificar o describir los documentos que se encuentran en la unidad documental

Debe colocarse el nombre completo de la entidad que productora del
Fondo: documento.

Unidad Administrativa: | Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de
mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Debe colocarse el nombre de la oficina que produce y conserva la

Oficina Productora: documentacion.

Serie: Nombre de la serie documental, ejemplo: Historias, contratos
Nombre de la subserie, ejemplo: Historia Laboral, Contrato de prestacion de
Subserie: Servicio
Asunto, carpeta o Escriba el'nombre de la unidad documental completa, ejemplo: Historia Laboral
expediente: de Mario Alzate Sanchez
N° de folios: Indique la totalidad de folios que tiene la caja
Fechas extremas: Registra la fecha inicial y final de cada unidad documental. (DD/MM/AAAA)
Unidad de
conservacion: Escriba la unidad documental en la que esta almacenado el documento
Escribe los datos u observaciones que sean relevantes y no se hayan registrado
Observaciones: en las columnas anteriores.
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6. Mddulo 2: Rotulacién de Carpeta

Proceso: Codigo:
Formato: Rotulo para Versidn:
carpeta
FONDO:
SECCION:
SUBSECCIOM:
SERIE: SUBSERIE:
UNIDAD DOCUMENTAL:
N2 DE FOLIOS: N° DE CAJA:
M” DE EXPEDIENTE:
FECHAS EXTREMAS:
INICIO: FIMNAL:

Instructivo

Sirve para identificar o describir los documentos que se encuentran en la unidad documental

Fondo: Debe colocarse el nombre completo de la entidad que productora del documento.
Seccion: Subdivisiones del fondo identificadas con funciones, oficinas productoras

Subseccion: Subdivisiones de las oficinas productoras

Serie: Nombre de la serie documental, ejemplo: Historias, contratos

Nombre de la subserie: ejemplo: Historia Laboral, Contrato de prestacién de servicio

Unidad documental: Escriba el nombre de la unidad documental completa, ejemplo: Historia Laboral de Mario Alzate

N° de folios: Indique la totalidad de folios que tiene la caja
N° de caja: Escriba el consecutivo de la caja

N° de expediente: Escriba el consecutivo de la carpeta una vez se almacene en la caja

Fecha inicial: Indique la fecha del primer folio 0 documento

Fecha final: Indique la fecha del Gltimo folio 0 documento
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7. Referencia Cruzada

Proceso: Codigo:
COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS [TDA

Formato: Referencia cruzada Version:
OFICINA PRODUCTORA: CODIGO
SERIE: CODIGO
SUBSERIE: CODIGO
UNIDAD DOCUMENTAL:
NOMBRE DE LA TIPOLOGIA DOCUMENTAL:
FECHAS:
RAZON SEPARACION:

TIPO
PLANO uUse CD OTROS

INFORMACION ELECTRONICA

N° DE ARCHIVOS

RUTA DE ALMACENAMIENTO

UBICACION TOPOGRAFICA

Debe registrar la existencia del documento anexo en el campoe Notas del Inventario Documental

En el momento de Ia transferencia debera entregar Ia carpeta conjuniamente con el docuimento anexo

Instructivo

Este es un formato que indica el vinculo de la unidad documental con otros documentos. Este se ubica dentro del expediente
el lugar en donde deberia estar el documento que se separd

Fondo:

Debe colocarse el nombre completo de la entidad que productora del
documento.

Oficina productora:

Debe colocarse el nombre de la oficina que produce y conserva la
documentacion.

Serie:

Nombre de la serie documental, ejemplo: Historias, contratos

Subserie:

Nombre de la subserie: ejemplo: Historia Laboral, Contrato de prestacion de
Servicio

Unidad documental:

Escriba el nombre ds la unidad documental completa, ejemplo: Historia
Laboral de Mario Alzate

Nombre de la tipologia documental:

Nombre del documento, ejemplo: Hoja de vida

Fechas: Escriba la fecha del primer documento y la fecha del dltimo documento
Razén de separacion: Escriba la raz6n por la cual esta separado este documento
Tipo: Marque el tipo de documento, es decir el soporte en el cual

Informacién electronica

Numero de archivos y la ruta del documento electrénico, ejemplo: Mis
documentos: Guias: Guias de apoyo

Ubicacion topografica

Coloca el lugar donde se encuentran los documentos, en cuél depdsito,
estanteria, bandeja, caja y carpeta esta ubicada la unidad documental.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.

COOTRANSPAL
NIT: 891.301.071-8

Procsso: Cadigo:
COOFERATIVA OF TRAMPPOATES PALMERTAS LTDE.
COOTRANSFAL i
TR Formata: Dooumantal Wersidn:
Unidad administrativa:
Serie:
Subserie:
Codigo:
Hombre del documento:
Fecha del documento:
Caracteristica del documenbo:
Furboer:
Total folios:
Prasentacidn:
Referencia de su ubicacidn:
Instructivo
Este se usa cuando se presta un documento, este formato se ubica en el lugar en el que se extrajo
el documento.
Unidad Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor
administrativa: | jerarquia de la cual dependa la oficina productora.
Serie: Nombre de la serie documental, ejemplo: Historias, contratos
Subserie: Nombre de la subserie: ejemplo: Historia Laboral, Contrato de prestacion de
) servicio
Cadigo: Registra el codigo de las Series, Subseries o asuntos relacionados.
Nombre del - - )
documento: Escribe el nombre asignado al documento correspondiente.
Fecha del -
documento: Registra la fecha del documento, (DD/MM/AAAA).
Caracteristica . -
del ¢Qué tipo de documento es?
. | Propuesta, plan, manual, entre otros.
documento:
Autor: Escribe el nombre del autor, Doc. de identidad
Total folios: | Anota el namero total de folios contenido en la unidad documental.
.. . | Registra la presentacian en la que se encuentra el documento: AZ, carpeta, libro,
Presentacion: folder, entre otros.
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.

COOTRANSPAL
NIT: 891.301.071-8

9. Inventario

q .
Frogase: Cadigo
COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA, Fomate Inventario documentzl Versiom:
(OOTRANSPAL
NIT: 913000718
ENTOAD RENTENTE:
ENTIDAD PRODUCTORK: HOMAN: IE
(NCADAMNSTRATNE TECB ROTEEN R
CFICHA PRODUCTORE R Ll
OBJETC:
NN et
Fechas Unidadd i Ubicgsonis ,
. de i Nombr def s FIBHE N S Mimerode| Rut | Peso it Fracuencia -
utn sbsere 0 asnty el | ol | G | G| T A\lglamgm\:omu U i (Bt e folos | akchrnica | ekcirnieg deconsul
Elaboradopor. Esborado por Elaboradopor
Carg: Carge: Care:
Fima. fima; Fime;
Luga Fashe hgr P lgr, P

PBX: 285 50 85
TELEFAX 286 70 95
Palmira calle 42 No. 32a-38
www.cootranspal.com
cootranspal@gmail.com 113



COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.

COOTRANSPAL
NIT: 891.301.071-8

Instructivo

Entidad remitente:

Oebe colocarse el nombre de |3 entidad responsable de la documentacion que se va a transferis

Entidad productora:

Debe colocarse &l nombre completo d= |a entidad qua produze o produjo los decumenios

Unidad administrativa:

Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad adminiztrativa de mayor jerarquia de la
cual d=penda la ofizcina productora

Oficina productora; Debe colocarse el nombre dz la oficing que produce y conserva |a documentacion
Se debe consignar 13 finalidad del inventario, que pusde ser: transferencias primarias,
Objeto: transferencias secundarias, valoracion de fondos acumulados, eliminacion documental, inventarios
individuales
Hois  de Se enumerars cada hoja del inventario consecutivaments De__ - Se registrara &l total de hojas
Bt del
inventarig
Se diligencia solo para transferencias primarias y secundarias. Debe consignarse en las fres
Registro de entrada: primeras casillas los digitos comsspondientes a s fecha de la entrada de |a transfersncia
(ASAAMM/DD). En N° T 52 anatara el nimero d |3 transferencia
. Escriba en forma consecutiva el numers corespondiants 2 cada uno de los campos, que
Mumerg de orden: .
peneralmente corresponden a (3 unidad documental
Codigo: Repistra el codige de las senss, subseriss o asuntos relacionadas

Mombre de |a serie, subserie

E=cnb= el nombre asignade a la unidad documentsl comespondisnte

Fechas extremas:

Registra |a fecha inicial y final de cada unidad documental

Unidad de conservacion:

Marca el fipa d= unidad de conservacion. En la columna ofro s2 regisiraran las unidades de
conservacion diferentes

Coloca 2l lugar donde s2 encuentran los documentos, en cual deposito, estanternia, bandeja, caja,

Ubicacion fisica: . :
carpats esta ubicado |3 unidad documeantal
N* de folios: Anota el numera total de falios contenido en cada unidad dacumental
Ruta electronica: Copia y pepa la ruta electronica, ejemple; Disca O: Mis documentos;
Peso electronico: Pesn del documents elsciranico, ejemplo 81 KB
Soparte: Utiiza ests columna para anotar los soportes diferentes al papel, anexos a la documentacian:

microfilmes (M), videos [V), casetes (C) y soportes electronicos

Frecuencia de consulta:

Registrar si la documentacion tiene un alto, medio, baje o ningun indice de consulia

Escribe los datos v observaciones que sean relevantzs y no 5= hayan registrada en las columnas

Watas: antariores
Elaborad . Escribe 2l nombre, apellido, carga v firma de |a persona responsable de elaborar 2l inventario, asi
ahorado por. como el lugar y |a fecha en que se realiza |a elaboracian del mismeo
Anota el nombre, apellido, cargo y firma de |a persona responsable de entregar |3 ransferencia,
Entregado por: | A
asi como el lugar y |3 fecha en que s= realiza dicha entrega
o Registra 2l nombre, apeliido, cargo y firma de la persona responsable de recibir 2l inventario, asi
Recibido por; 8 PETiED. carge ¥ i Pers P

como &l lugar y I3 fecha en que se recibio
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.

COOTRANSPAL
NIT: 891.301.071-8

10. Registro de Depuracion Documental

=S|

Proceso:

Cadigo:

COOPERATIVA DF TRANSPORTES PALMERAS LTDA
i COOTRANSPAL
NT:B5L30L0714

Formato:

Registro de depuracidn
documental

Versidn:

Fecha:
Haora:
Lugar:

Asistentes:

Asunto: Depuracidn documental

hegislrn de depuracién documental

Mambre
gerente

Mombre del responszable de gestidn documental

Atentaments dejamos constancia de |z depuracidn de los siguientes documentos, los cuzles no poseen valores primarios ni secundarios y qua

se tomaron comao 2poyo para la gestidn del expediente pero que no tienen ninguna relacidn directa, no hacen parte integral del mismo o son documentosde
apoyo debido a gque no son documentos de archivo.

FECHA

DESCRIPCION DE
LOS
DOCUMENTOS

Mo. DE FOLIOS

OBSERVACIONES

Mombre gerente
Aprobado en Reunidn de Comité de Archivo

Mombre del responsable de Archivo
Mo. Fecha de Reunidn de Comité de Archivo

Instructivo

Este registro de depuracion no es igual al registro de eliminacion, ya que mediante este registro se autoriza I3 eliminacion de aquellod
documentos que no son de archivo y que se identificaron en el proceso de organizacion documental, por ejemplo, formatos sin
diligenciar, documentos de apoyo, copias, eic.

columnas anteriores.

Fecha: Fecha de |a depuracion de los documentos

Hora: Hora de depuracion de los documentos

Lugar: Lugar de depuracion de los documentos
Asistentes: Reqistra las personas que asisten a I3 reunion

Fecha: Registra 1a fecha del documento que 5e va a depurar. (DDMWAAAA)

Descripeidn de los Escribe &l nombre al documento correspandiente.
documentos:
N* de folios: Anota el ndmero total de folios que se va a depurar de 13 unidad documental.
Observaciones: Escribe los datos u observacionas que sean relevantes y no se hayan registrado en las
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.

COOTRANSPAL
NIT: 891.301.071-8

11. Control de Préstamo y Consulta de Documentos

¥ (PTG T

(T

Suleud

Serl, Bubsare 0 saunty
ordn fir.

Dependencle
wolofnty

0. defoliog

=

Camsa seeenicaoe escon opogretea

woltfants

Filha e
WY | e | s Botge

Fihadg
ntegs

Fimael
Hlctants

Fatha &8
davolusidn

Recibidoy fm del

Hombre gl sl
wlclanta

Obeerviclonsg

Coarpo | Tome | Pl | Calag

Instructivo

nro. de orden:

Enumera de forma consecufiva el nimero comespondiente a cada uno de los campos, los cuales corresponden
a cada uno de los documentos que se van a consultar o prestar

Solicitud nro.: Escribe el numero de solicitud asignada para el préstamo o consulta
Serie, subserie o ; . ;
e:s unto: Escribe el nombre de la serie, subserie o asunto
Dependencia . . - .
solicitante: Registra [a oficina que solicita el prestamo o consulta del documente

Nombre del solicitante:

Escribe el nombre v cargo del colaborader que solicita el documento

Correo electronico del

Escribe el correo electranico del colaborador que solicita el documento

solicitante:
Fecha de solicitud: Registra la fecha de la solicitud (DD/MM/AAAA)
nro. de folios: Indigue Ia totalidad de folios que contiene la unidad documental

Ubicacion topografica:

Coloca el lugar en donde se encuentran los documentos, en cual bodega, torre, piso y nimero de caja donde
estd ubicado del documento

Fecha de entrega:

Registra [a fecha de entrega del documento (DD/MM/AAAA)Y

Firma del solicitante:

Fima y cargo del colaborador que debe enfregar el solicitante

Fecha de devolucion:

Registra la fecha de la devolucion del documento

Recibido y firma del
solicitante:

Firma y cargo del colaborador que devuelve el documento

Observaciones:

Escribe los datos u observaciones que sean relevantes y no se hayan registrado enlas columnas anteriores
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COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA.
COOTRANSPAL
NIT: 891.301.071-8

12. Control de Documentos de Apoyo en el Archivo de Gestion

Proceso: Codigo:
COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS [TDA
COOTRANSPAL Control documentos de
NIT: 891.302.071-% Formato: apoyo en el Archivo de Version:
Gestion

Ubicacion
N* de orden Descripcion Soporte Nombre de Ruta Ruta
la carpeta fisica | electronica

13. Autoeliminacion de Eliminacion de Documentos de Apoyo

B

T — Proceso: Cadigo:

[ COOPERATIVA DE TRANSPORTES PALMERAS LTDA,

COOTRANSPAL Formato: Autorizacion eliminacion

Version:
NIT: 831.301.071-8 documentos de apoyo

Lugar y fecha de elaboracion:

Sefiores Archivo Central, solicitamos autorizacién para la eliminacién de los siguientes documentos de apoyo: Escribir aqui los
documentos de apoyo

Estos documentos se encontraban en las siguientes carpetas: escribir aqui los expedientes de los cuales se extrajeron los
documentos de apoyo.

Nombre y cargo del remitente

Nota: Este formato se usa cuando la oficina debe enviar una solicitud para la autorizacin al archive central para la eliminacion de
documentos de apoyo. Este texto se debe copiar y enviar por correo electrénico
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