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PRESENTACION

La Superintendencia de Puertos y Transporte en cumplimiento de las disposiciones legales que rigen la
Gestion Documental en Colombia (Ley 594 de 2000 y su reglamentacion) viene adelantando acciones
encaminadas a propender por su aplicacion y cumplimiento en todas sus dependencias.

En desarrollo de este objetivo se ha elaborado el presente Manual el cual tiene como proposito
normalizar y racionalizar los procesos y procedimientos aplicados en la produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y disposicién final de los documentos de la
Superintendencia de Puertos y Transporte.

Los procesos y procedimientos descritos en este Manual involucran a todas las dependencias de la
Entidad y requieren del compromiso y apoyo de todos los servidores publicos, para su aplicacion.
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INTRODUCCION

El Manual de Gestion Documental es la compilacion de los lineamientos que se aplican en la
administracion de las comunicaciones oficiales en la Superintendencia de Puertos y Transporte para
lograr agilidad y eficiencia en el desarrollo de las actividades que sustentan y en la toma de decisiones al
interior de la organizacion, es una guia que recoge en forma clara y sencilla los pasos que deben
seguirse para el desarrollo de las funciones relacionadas con el flujo documental y los procedimientos de
conservacion y consulta. Tiene la finalidad de servir de apoyo y orientacidn para los servidores publicos
en sus gestiones administrativas y legales asi como en la implementacion de procedimientos
archivisticos.

Gestionar la documentacion oficial se ha vuelto cada vez mas necesario para las entidades, debido a que
la informacién se ha reconocido como un recurso necesario y estratégico para el apoyo en el
cumplimiento de la mision con base en los antecedentes, el alcance de los objetivos y la supervivencia
misma en un entorno cada vez mas exigente, lo que hace relevante la creacion de directrices internas
que orienten este proceso.

El Grupo de Gestion Documental de la Superintendencia de Puertos y Transporte es el encargado de
ejecutar las actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de
la documentacion producida en la entidad desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion.

Los programas de Gestion Documental estan definidos en las normas legales vigentes en especial la Ley
General de Archivos (Ley 594 de 2000), Acuerdo 060 de 2002 “Por el cual se establecen pautas para la
administraciéon de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”, y demas reglamentacion vigente.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Normalizar de forma sistematica el programa de gestion documental para orientar a los funcionarios de
las diferentes Dependencias y hacer mas eficiente la Gestion Documental al interior de la
Superintendencia de Puertos y Transporte.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir el Programa de Gestion Documental (PGD), en términos de procesos durante el ciclo vital del
documento, actividades, flujos de informacién, registros establecidos y aplicables.

e Estructurar el Programa de Gestion Documental, Metodologia y los Procedimientos que orienten
armonicamente su desarrollo en la Superintendencia de Puertos y Transporte.

e Sefialar la normatividad vigente, las orientaciones metodoldgicas impartidas por el Archivo General
de la Nacién y demas normas aplicables a la Gestién Documental de la Entidad.

¢ Orientar a los funcionarios en el tramite de comunicaciones relacionadas con el cumplimiento de sus
funciones

ALCANCE

La reglamentacién y procedimientos establecidos en este manual son de obligatorio cumplimiento por
parte de todos los servidores publicos de cada una de las dependencias de la Superintendencia de
Puertos y Transporte.
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GLOSARIO

Acceso a documentos de archivo. Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la ley.

Almacenamiento de documentos. Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o instituciéon que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo central. Unidad que administra, custodia y conserva los documentos en cualquier soporte con
valor administrativo, legal, permanente e histérico que son transferidos por las diferentes dependencias
de la entidad.

Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que reune su documentacién en tramite, sometida
a continua utilizacién y consulta administrativa.

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

Archivo General de la Nacion. Establecimiento publico encargado de formular, orientar y controlar la
politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusién del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

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

Archivo privado. Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales o juridicas de
derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.

Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.
Asunto. Contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

Bandeja: Parte del archivo donde se colocan las cajas, corresponde a una fila dentro del estante.
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Carpeta. Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

Carro: Parte de un mddulo, generalmente mévil, compuesta por uno o tres estantes.
Catalogo. Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Circular: Comunicacion oficial de caracter externo dirigida a varias personas para notificar algo.

Clasificacion documental. Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Cadigo. Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras de
documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de clasificacion
documental establecido en la entidad.

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

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

Conservacion de documentos. Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos. Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad.

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

Copia. Reproduccion exacta de un documento.

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

Cuadro de clasificacion. Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida por
una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales.
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Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

Depdsito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacion de los documentos de archivo.

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

Deterioro. Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion. Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analdgica (soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar. Accidn de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Disposicion final de documentos. Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental,
con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

DITRA: Direccion de Transito y Transporte.
Documento. Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo. Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones,
que no hace parte de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada
en razén de sus actividades o funciones.

Documento electronico de archivo. Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

Documento histérico. Documento Unico que por su significado juridico o autografico o por sus rasgos
externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones
internacionales o las actividades cientificas, tecnologicas y culturales, se convierte en parte del
patrimonio histérico.
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Documento original. Fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad.

Eliminacién documental. Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion
0 de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Empaste. Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La unidad
producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion. Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato uniforme y se
cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la encuadernacion se llama “libro”.

Entrada: Documento externo recibido en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una
entidad.

Estanteria. Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

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

Facsimil. Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico, fotografico o
electrdnico, entre otros.

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

Foliar. Accidn de numerar hojas.

Folio. Hoja.

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

Folio vuelto. Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

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

Fuente primaria de informacion. Informacion original, no abreviada ni traducida. Se llama también
“fuente de primera mano”.

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

Gaveta: Cajon corredizo que hay en los escritorios 0 mueble que tiene uno o varios de estos cajones.
10
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Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Guia: Lista impresa de datos.

indice. Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética 0 numéricamente, términos onomasticos,
toponimicos, cronoldgicos y tematicos, acompafados de referencias para su localizacion.

Inventario documental. Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

IUIT: Informe Unico de Infracciones de Transporte.

Legajo. Conjunto de documentos atados 0 empastados para facilitar su manipulacion.
Legislacion archivistica. Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.
Manuscrito. Documento elaborado a mano.

Memorando: Escrito utilizado para establecer comunicaciones internas que se emplea para transmitir
informacidn, orientacién, pautas y recordatorios que agilicen la gestion institucional.

Microfilmacion. Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes
en pelicula de alta resolucion.

Médulo: Conjunto de varios carros méviles, limitados por dos carros estaticos.

Muestreo. Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos vy
cualitativos.

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

Organigrama. Representacion grafica de la estructura de una institucién. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos.

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

Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
Planilla: Impreso o formulario con espacios en blanco para diligenciar.

Principio de orden original. Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se
establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los
produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.
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Produccion documental. Generacién de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de
sus funciones.

Radicacion de comunicaciones oficiales. Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
que establezca la ley.

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

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

Reglamento de archivo. Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan
la funcién archivistica en una entidad.

Reprografia. Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

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

Salida: Comunicacion oficial de caracter externa producida en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad.

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

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

Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SIGI Sistema Integrado de Gestion Institucional de la Superintendencia de Puertos y Transporte

Signatura topografica. Identificacién convencional que sefiala la ubicacién de una unidad de
conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.
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Sistema de Gestion Documental: Software utilizado en la actualidad por la entidad. Hoy, Orfeo,
aplicativo originado por la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios de Colombia (SSP) y
liberado bajo licencia GPL. El término se utilizara de manera general en los documentos en razon a que
en un futuro el nombre del aplicativo puede variar.

Sistema integrado de conservacion. Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en
cualquier etapa del ciclo vital.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacidn, segun los materiales empleados
(papel, microfilm, cinta magnética, CD, entre otros). Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros.

Sticker: Rétulo de registro de datos y cddigo de barras.

Subserie. Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma
separada de esta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

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

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

Testigo (Afuera). Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener
notas de referencias cruzadas.

Tipificar: Asignar nombre al documento de acuerdo a las TRD

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

Tomo. Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los documentos
de cierta extension.

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

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

Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice
su preservacion e identificacion.
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Unidad documental. Unidad de anélisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental.
Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la
constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo. Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio de sus
procedimientos y actividades.

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

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

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

Valor historico. Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente
por ser fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstruccién de la memoria de una comunidad.

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

Valor primario. Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben
hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico. Atributo de los documentos producidos y recibidos por una instituciéon en virtud de su
aspecto misional.

Valoracién documental. Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios
de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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MARCO NORMATIVO

El marco normativo de la funcion archivistica en el pais lo establece la Ley 594 de 2000 o Ley general de
Archivos, la cual desarrolla los principios que el respecto contiene la Constitucion.

Desde luego, también forman parte del marco normativo de esa funcion las disposiciones que sobre el
tema contienen diferentes leyes, decretos y cddigos, asi como los acuerdos, resoluciones y circulares del
Archivo General de la Nacion.

A continuacion se relacionan algunos de los articulos de la Constitucion Nacional que se refieren al tema,
asi como algunas leyes y decretos y se detalla de manera especial la Ley General de Archivos.

También se relacionan algunos de los Acuerdos, Resoluciones y Circulares que para el establecimiento
de la politica archivistica ha expedido la entidad rectora de la misma, el Archivo General de la Nacion.

Constitucion Politica de Colombia.

Articulo 8. “Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales de la
Nacion”.

Articulo 15. Derecho a la Intimidad: “Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y
familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos
de datos y en archivos de entidades publicas y privadas. En la recoleccion, tratamiento y circulacion de
datos se respetaran la libertad y demés garantias consagradas en la Constitucion.

La correspondencia y demés formas de comunicacion privada son inviolables. Sélo pueden ser
interceptadas o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que establezca
la ley.

Con el fin de prevenir la comision de actos terroristas, una ley estatutaria reglamentara la forma y
condiciones en que las autoridades que ella sefiale, con fundamento en serios motivos, puedan
interceptar o registrar la correspondencia y demas formas de comunicacién privada, sin previa orden
judicial, con aviso inmediato a la Procuraduria General de la Nacion y control judicial posterior dentro de
las treinta y seis (36) horas siguientes. Al iniciar cada periodo de sesiones el gobierno rendiré informe al
Congreso sobre el uso que ha hecho de esta facultad. Los funcionarios que abusen de las medidas a
que se refiere este articulo incurrirdn en falta gravisima, sin perjuicio de las demas responsabilidades a
que hubiere lugar”. (Reforma Acto Legislativo 02 de 2003).

Articulo 20. Derecho a la Informacién: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion”. Estos son libres y tienen responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la
rectificacion en condiciones de equidad. No habra censura’.
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Articulo 23. Derecho de Peticion: “Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podra
reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales”.

Articulo 27. “El Estado garantiza las libertades de ensefianza, aprendizaje, investigacion y catedra”.

Articulo 63. Los bienes de uso publico, los parques naturales, las tierras comunales de grupos étnicos,
las tierras de resguardo, el patrimonio arqueoldgico de la Nacion y los demas bienes que determine la
ley, son inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Articulo 70. "El Estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a la cultura de todos los
colombianos en igualdad de oportunidades, por medio de la educacién permanente y la ensefianza
cientifica, técnica, artistica y profesional en todas las etapas del proceso de creacion de la identidad
nacional’.

Articulo 71. “La busqueda del conocimiento y la expresion artistica son libres. Los planes de desarrollo
economico y social incluirén el fomento a las ciencias y, en general, a la cultura...”.

Articulo 72. Patrimonio cultural de la Nacién: “El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion
del Estado. El patrimonio arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacidn y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecera los
mecanismos para readquirirflos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentara los
derechos especiales que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza
arqueologica.

Articulo 74. Acceso a los documentos publicos: “Todas las personas tienen derecho a acceder a los
documentos publicos salvo los casos que establezca la ley”.

Articulo 94. “La enunciacion de los derechos y garantias contenidos en la Constituciéon y en los
convenios internacionales vigentes, no debe entenderse como negacion de otros que, siendo inherentes
a la persona humana, no figuren expresamente en ellos”.

Articulo 95. “La calidad de colombiano enaltece a todos los miembros de la comunidad nacional. Todos
estan en el deber de engrandecerla y dignificarla. El ejercicio de los derechos y libertades reconocidos en
esta Constitucion implica responsabilidades. Toda persona esta obligada a cumplir la Constitucion y las
leyes.

Son deberes de la persona y del ciudadano.....
8. Proteger los recursos culturales y naturales del pais y velar por la conservacion de un ambiente sano;

Articulo 112. “Los partidos y movimientos politicos que no participen en el Gobierno podran ejercer
libremente la funcién critica frente a éste y plantear y desarrollar alternativas politicas. Para estos
efectos, salvo las restricciones legales, se les garantizan los siguientes derechos: de acceso a la
informacion y a la documentacién oficiales; de uso de los medios de comunicacion social del Estado de
acuerdo con la representacion obtenida en las elecciones para Congreso inmediatamente anteriores; de
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réplica en los medios de comunicacion del Estado frente a tergiversaciones graves y evidentes o ataques
publicos proferidos por altos funcionarios oficiales, y de participacion en los organismos electorales...”

Articulo 113. “Son Ramas del Poder Publico, la legislativa, la ejecutiva y la judicial. Ademas de los
organos que las integran existen otros, autbnomos e independientes, para el cumplimiento de las demas
funciones del Estado. Los diferentes 6rganos del Estado tienen funciones separadas pero colaboran
armoénicamente para la realizacion de sus fines”.

Articulo 209. Normatividad Administrativa. La administracion publica, en todos sus érdenes, tendra un
control interno que se ejercera en los términos que sefale la ley.

LEYES

Ley 23 de 1981. Por la cual se dictan normas en materia de ética médica. Articulos Nos. 33, 34, 35.
Regula archivos de las historias clinicas.

Ley 23 de 1982. Articulo 2. Sobre derechos de autor (Reglamentada Dec. 1369/89 y Dec. 2145/85)

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se establece el Sistema Nacional
de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley 44 de 1993. Por la cual se modifica y adiciona la Ley 23 de 1982.
Ley 23 de 1995. Articulo 37. Factura electronica.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion
publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa. Articulos 27 y 79.
Faltas y delitos en archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95. Sobre el uso de la tecnologia,
medios técnicos, electronicos, informéaticos y telematicos en la administracidn de justicia. Los
documentos emitidos por los citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozaran de la validez y
eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su autenticidad, integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos 6 al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones.

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

Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario Unico

Articulo 34 1. DEBERES. No. 1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la
Constitucion, los tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso,
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las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad,
los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones
colectivas, los contratos de trabajo y las drdenes superiores emitidas por funcionario competente. No.5.
Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razon de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizaciéon indebidos. No.22. Responder por la conservacion de los utiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

Articulo 35. PROHIBICIONES. A todo servidor publico le esta prohibido. No. 8. Omitir, retardar o no
suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los particulares o a solicitudes
de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario diferente de aquel a quien corresponda
su conocimiento. No. 13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones. No. 21. Dar lugar al acceso o
exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

Ley 795 de 2003. Ajusta algunas normas del Estatuto Organico del Sistema Financiero. Articulo 22.
Sobre administracion y conservacion de los archivos de las entidades financieras publicas en liquidacion.

Ley 951 de 2005. “Por la cual se crea el Acta de Informe de Gestién”

Ley 962 de 2005 Ley antitramites

DECRETOS

Decreto 624 de 1989. Por el cual se expide el Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la
Direccién General de Impuesto Nacionales.

Articulo 633. Informacién en medios magnéticos. Para efectos del envio de la informacion que deba
suministrarse en medios magnéticos, la Direccién General de Impuestos Nacionales prescribira las
especificaciones técnicas que deban cumplirse.

Decreto 663 de 1993. Por medio del cual se actualiza el Estatuto Orgénico del Sistema Financiero y se
modifica su titulacion y numeracion.
Articulo 93. Red de oficinas.

Decreto 1748 de 1995. Por el cual se dictan normas para la emision, calculo, redenciéon y demas
condiciones de los bonos pensionales y se reglamentan los Decretos Leyes 656, 1299 y 1314 de 1994, y
los articulos 115, siguientes y concordantes de la Ley 100 de 1993.

Articulo 47. Archivos laborales informaticos.

Decretos 1094 de 1996; 1165 de 1996; 1001 de 1997. Sobre uso de la factura electrénica.
Decreto 1052 de 1998. Sobre la expedicidn de licencias de construccidn y urbanismo.

Decreto 1747 de 2000. Reglamenta la Ley 527 de 1999.
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Decreto 4124 de 2004. Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y se dictan otras
disposiciones relativas a los Archivos Privados.

CIRCULARES

Circular AGN No. 1 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislacion basica sobre archivos en
Colombia.

Circular AGN No. 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para implementacion de nuevas
tecnologias en los archivos publicos.

Circular AGN No.004 DE 2003 Organizacién de las Historias Laborales

Circular AGN No. 07 de 2002 Organizacion y conservacion de los documentos de archivo de las
Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional. - Se hace preciso que todas las Entidades de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional cuenten con los archivos ajustados y actualizados conforme a lo
dispuesto en la Ley General de Archivos y a las pautas y normas técnicas generales sobre conservacion
de archivos adoptados en la materia por el Archivo General de la Nacion.

ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Acuerdo 07 de 1994 REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS

Acuerdo No. 011 de 1996 “Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos”.

Acuerdo No. 047 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los
Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones
de conservacion”.

Acuerdo No. 048 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion preventiva, conservacion vy
restauracion documental”.

Acuerdo No. 049 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservaciéon de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

Acuerdo No. 050 de 2000 Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacion de
Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos
de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo No. 056 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta” del
capitulo V, “ACCESO A LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO’, DEL REGLAMENTO GENERAL DE
ARCHIVOS.

19
Calle 63 No. 9A-45 — PBX: 352 67 00 - Bogota D.C. www.supertransporte.gov.co
Linea Atencion al Ciudadano 01 8000 915615




Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad
Republica de Colombia parr S

Libertad y Orden

Acuerdo No. 060 de 2001 Por el cual se establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas

Acuerdo No.037 de 2002 Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de deposito, custodia, organizacidn, reprografia y conservacion de
documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo No. 038 de 2002 Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de
2000 - responsabilidad del servidor publico frente a los documentos y archivos. — FUID

Acuerdo No. 039 de 2002 Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo No. 042 de 2002 Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de
gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario
Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000.

Acuerdo No. 002 de 2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de
fondos acumulados”

Acuerdo No. 027-2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 — Glosario

NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS

NTC 4095: Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC 3723: Micrografia. Microfilmacién de documentos sobre peliculas de tipo gelatina y sales de plata de
16mm y 35mm. Técnicas de operacion.

NTC 4080: Micrografia. Simbolos graficos para su uso en microfime con su significado, aplicacién y
localizacion. Clasificacion de Microfilmes.

NTC 4436: Informacion y Documentacion. Papel para documentos de archivo. Requisitos para la
permanencia y durabilidad.

NTC 5029: Norma sobre Medicion de Archivos.

NTC 5174: Norma sobre procesado y almacenamiento de microfilmes tipo gelatina y plata.

NTC 5238: Normas sobre reprografia. Microfilmacion Series. Procedimiento de operacion.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Dentro del Programa de Gestion Documental, se determinan los procesos que se describen mas
adelante, los cuales estan interrelacionados entre si y se desarrollan durante las etapas del ciclo vital del
documento (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico).

Responsabilidad de los funcionarios por los documentos:
El Servidor Publico es responsable por los documentos desde el punto de vista:
e Penal: Cddigo Penal

> Articulo 286. FALSEDAD IDEOLOGICA EN DOCUMENTO PUBLICO. El servidor pablico que en
gjercicio de sus funciones, al extender documento publico que pueda servir de prueba, consigne
una falsedad o calle total o parcialmente la verdad, incurrira en prisién de cuatro (4) a ocho (8)
afios e inhabilitacion para el ejercio de derecho y funciones publicas de cinco (5) a diez (10) afios

> Articulo 287: FALSEDAD MATERIAL EN DOCUMENTO PUBLICO. El que falsifique documento
publico que pueda servir de prueba, incurrira en prisién de tres (3) a seis (6) afios. Si la conducta
fuere realizada por un servidor publico en ejercicio de sus funciones, la pena sera de cuatro (4) a
ocho (8) afios e inhabilitacion para el ejercicio de derecho y funciones publicas de cinco (5) a
diez (10) afios.

> Articulo 288. OBTENCION DE DOCUMENTO PUBLICO FALSO. El que para obtener documento
publico que pueda servir de prueba, induzca en error a un servidor publico, en ejercicio de sus
funciones, haciéndole consignar una manifestacion falsa o callar total o parcialmente la verdad,
incurrira en prision de tres (3) a seis (6) afios.

> Articulo 289. FALSEDAD EN DOCUMENTO PRIVADO. El que falsifique documento privado que
pueda servir de prueba, incurrira, si lo usa, en prision de uno (1) a seis (6) afios.

> Articulo 291. USO DE DOCUMENTO FALSO. El que sin haber concurrido a la falsificacion
hiciere uso de documento publico falso que pueda servir de prueba, incurrira en prision de dos
(2) a ocho (8) afios.

> Articulo 292. DESTRUCCION, SUPRESION U OCULTAMIENTO DE DOCUMENTO PUBLICO.
El que destruya, suprima u oculte total o parcialmente documento publico que pueda servir de
prueba, incurrira en prision de dos(2) a ocho (8) afios. Si la conducta fuere realizada por un
servidor publico en ejercicio de sus funciones, se impondra prision de tres (3) a diez (10) afios e
inhabilitacién para el ejercicio de derechos y funciones publicas por el mismo término.

> Articulo 293.DESTRUCCION, SUPRESION Y OCULTAMIENTO DE DOCUMENTO PRIVADO. El
que destruya, suprima u oculte, total o parcialmente un documento privado que pueda servir de
prueba, incurrird en prisién de uno (1) a seis (6) afios.
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e Disciplinario: Cdigo Unico Disciplinario. Ley 734 de 2002

> Incumplir... Constitucién,... las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las
decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y los contratos de trabajo.

> Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacion del
servicio a que esta obligado.

» Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracion, cuando no esté facultado
para hacerlo.

» Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

» QOcasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expediente o documentos que
hagan llegado a su poder por razén de sus funciones.

> Omitir, retardar o no suministrar debida u oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

» Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideolégicamente falsos u omitir informacién
que tenga incidencia en su vinculacion o permanencia en el cargo o en la carrera, 0 en las
promociones 0 asensos o para justificar una situacion administrativa.

e Cultural: Ley 397 de 1997. Los documentos son un bien cultural protegidos por la Ley General de
Cultura
> Articulo 12. Del patrimonio... Documental... EI Ministerio de Cultura y el Ministerio del Interior...
el Archivo General de la Nacion, respectivamente, son las entidades responsables de reunir,
organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio,,, documental de la
Nacidn, sostenido en los diferentes soportes de informacién.

Los servidores publicos que tengan a cargo los archivos de gestion de cada dependencia de la Entidad
deberan ser los responsables de mantener actualizado el archivo de gestion del area.

El respectivo Jefe de dependencia serd el responsable de velar por la organizacién, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de su area, sin perjuicio de la responsabilidad sefialada
en el numeral 5 de la Ley 734 de 2002 para todo servidor publico y el Acuerdo 042 de 2002 emitido por
el AGN.

Procesos de un Programa de Gestion Documental

1. Produccion de documentos

2. Recepcion y distribucion de documentos
3. Tramite de documentos

4. Organizacién de documentos

5. Consulta de documentos

6. Conservacién de documentos

7. Disposicion final de documentos
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1.  PRODUCCION DOCUMENTAL
DEFINICION: Generacion de documentos de las instituciones en cumplimiento de sus funciones.

La produccion documental en la Superintendencia de Puertos y Transporte debe estar acorde con las
funciones legalmente asignadas, los documentos generados son producto de la gestion institucional. El
registro de los documentos institucionales es estandarizado en el Sistema Integrado de Gestion
Institucional SIGI, por tal motivo un tipo documental debe ser elaborado de la misma forma en todas las
dependencias de la entidad, sin excepciones los documentos son preparados por una persona y
revisados y aprobados por otra antes de ser radicados.

Adicionalmente, se encuentra implementado el Sistema de Gestién Documental Orfeo como Unica
herramienta para la gestion de documentos en los procesos de produccion, recepcion, distribucion,
consulta, organizacion, recuperacion y disposicion final de los mismos.

ASPECTOS GENERALES

e En las comunicaciones oficiales y en cualquier otro tipo documental que elabore la Superintendencia
de Puertos y Transporte se empleara papeleria pre-impresa o disefiada en el computador de
acuerdo con el modelo adoptado en el SIGI.

e Numero de copias: Se elaboraran en original y méximo dos copias, excepto en los casos en los
cuales se anuncien copias para otros destinatarios. El original para el destinatario, la primera copia
para el consecutivo de la Ventanilla Unica de Radicacidn — Grupo de Gestién Documental y la tercera
copia para la serie documental de la oficina productora.

e Los documentos no deben presentar errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de puntuacion.

e La presentacion debe ser impecable sin borrones, ni repisados.

e Eltipoy el tamafio de la letra estipulado en el SIGI es tipo Arial, tamafio 12.

e El papel debe tener el gramaje adecuado, de acuerdo con la tecnologia de impresion que se utilice.
Para impresora laser el gramaje de las copias es igual al del original (75 g.).

e La firma debe hacerse con esfero o boligrafo de tinta negra. La tinta negra para firmar garantiza la
nitidez en el proceso de microfilmacion. No se deben utilizar micro puntas o esferos de tinta himeda.

e Para garantizar la permanencia de la informacién transmitida via fax contenida en papel térmico, se
debe fotocopiar.
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e Eluso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservacion y conservacion del
documento; por lo tanto nunca deben afectarse los documentos con este procedimiento.

e (Codigos de identificacion de dependencias. Se adopta la siguiente codificacion para las diferentes
dependencias de la Superintendencia de Puertos y Transporte

cODIGO DEPENDENCIA
100 DESPACHO SUPERINTENDENTE DE PUERTOS Y TRANSPORTE
200 OFICINA DE CONTROL INTERNO
300 OFICINA ASESORA JURIDICA
310 GRUPO COBRO POR JURISDICCION COACTIVA
400 OFICINA DE PLANEACION
410 GRUPO DE INFORMATICA Y ESTADISTICA
500 SECRETARIA GENERAL
510 GRUPO CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
520 GRUPO DE TALENTO HUMANO
530 GRUPO ADMINISTRATIVA
540 GRUPO FINANCIERO Y COBRO Y CONTROL TASA DE VIGILANCIA
550 GRUPO NOTIFICACIONES
560 GRUPO GESTION DOCUMENTAL
600 DELEGADA DE PUERTOS
610 GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION
620 GRUPO DE INVESTIGACIONES Y CONTROL
700 DELEGADA DE CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA
710 GRUPO DE VIGILANCIA E INSPECCION
720 GRUPO DE INVESTIGACIONES Y CONTROL
800 DELEGADA DE TRANSITO Y TRANSPORTE TERRESTRE AUTOMOTOR
810 GRUPO DE INVESTIGACIONES A INFORMES DE INFRACCIONES DE TRANSPORTE
820 GRUPO VIGILANCIA E INSPECCION
830 GRUPO DE INVESTIGACIONES Y CONTROL
840 GRUPO DE PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

e Firmas Autorizadas: El Superintendente, los Superintendentes Delegados y el Secretario General
son las autoridades competentes para firmar resoluciones. Las comunicaciones oficiales externas
podran ser firmadas por los anteriormente mencionados, los jefes de oficina, los coordinadores de
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grupo, segun sus competencias y los servidores publicos a los cuales se les haya otorgado poder de
representacion de la entidad. Las comunicaciones oficiales internas podran ser firmadas hasta el
nivel de coordinadores o por un servidor publico, siempre que sea dirigida a su superior inmediato o
para tramite, con el visto bueno del jefe inmediato.

ACTIVIDADES

1.

Identificar el tipo de documento que se va a producir.

Crear el documento puede ser producto de:
Necesidad de solicitar informacién en cualquier momento o

2. Como respuesta al reparto que se haya efectuado al servidor publico de la entidad de acuerdo a las

funciones especificas de cada dependencia.

En caso de requerir la elaboracion de una circular interna se debe elaborar en el registro de
Memorando codigo GD-REG-06.

|dentificar plantilla del documento y elaborarlo de acuerdo con las instrucciones establecidas en las
plantillas o registros respectivos vigentes, establecidos en el SIGI y de acuerdo a las necesidades del
area.

Cuando el orden jerarquico lo implique debera trasladarse el documento al superior inmediato quien
evidencia su revision plasmando su rubrica en el campo correspondiente segun el documento
producido.

Verificar que el documento garantiza su contenido legal y técnico

Los memorandos (comunicaciones internas) tendran un nimero Unico de consecutivo generado por
el sistema de gestion documental Orfeo y deberan indicar claramente el asunto identificando el tema
en forma concisa; no puede exceder de seis palabras. Se imprimiran dos copias, de las cuales una
debidamente firmada debe ser llevada a la ventanilla Gnica de radicacion para su digitalizacion y
conformacioén del consecutivo en el Grupo de Gestién Documental y la otra sera archivada por el
area correspondiente atendiendo los pardmetros de las Tablas de Retencion Documental. Una vez
digitalizado el documento en la ventanilla unica de radicaciéon del Grupo de Gestion Documental,
este reemplazara al proyectado y radicado en el sistema y, estara a cargo de la persona que lo
proyectd su correspondiente reasignacion al o los destinatarios, asi como su inclusion tanto fisico
como virtual en el expediente correspondiente.

El memorando, ni ningln otro tipo documental, podré ser usado por los funcionarios para hacer
solicitudes de tipo personal a las dependencias de la Superintendencia de Puertos y Transporte,
para tal efecto el funcionario debera elaborar una comunicacién en papel y presentacion diferente
(logotipos) a la de la Superintendencia de Puertos y Transporte y radicarlo como una Comunicacion
Oficial Recibida, para que sea allegada a la dependencia correspondiente.
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Con el fin de evitar duplicidad de informacion y sobrecostos, no se deben imprimir los documentos
teniendo en cuenta que los mismos estan disponibles en cualquier momento que se requieran dentro
del sistema de gestion documental Orfeo y que el original reposara en los archivos de gestion de las
areas que manejaran su propia documentacion. Asi mismo, no se aceptara la impresion de
normatividad alguna, pues esta puede ser consultada en internet.

Por efectos de austeridad en el gasto, se institucionaliza la impresion por doble cara para todos los
documentos oficiales.

Los documentos de salida tendréan un numero Unico de consecutivo generado por sistema de gestion
documental Orfeo y deberan indicar en el asunto el nimero del radicado al que se le esta dando
respuesta, si es el caso, identificando el tema en forma concisa. Se entregara a la ventanilla Gnica de
radicacion las copias estrictamente necesarias para el envio con sus respectivos sobres
debidamente marcados, sin grapas ya que esto dificulta la digitalizacién y la preservacion de los
documentos y una copia para el consecutivo. Es de anotar que la persona encargada del manejo del
archivo en cada grupo debe archivar una copia en el respectivo expediente.

El sistema de gestion documental Orfeo, no permite reservar numeros de radicados, por lo tanto no
se podran radicar documentos de salida externos sino en el momento en que queden autorizados
para la firma.

Las secretarias de cada dependencia tendran habilitada la funcionalidad de radicacion masiva,
(generar documentos de salida con el mismo contenido para diferentes destinatarios y nimero de
radicacion independientes.)

Los documentos que por su contenido requieran solo del conocimiento de quien lo produce o a quien
se le reasigne deberd marcarse como privado en el sistema de gestién documental Orfeo (nivel de
seguridad que no permite a nadie ver el documento, excepto quien lo tenga en su bandeja de Orfeo)

Asignacion del nimero de radicado para las investigaciones administrativas.

Las investigaciones administrativas que adelanten las diversas areas tendran un nimero Unico de consecutivo
arrojado por el sistema de gestion documental Orfeo, el cual es generado en el area que inicie la investigacion
administrativa diligenciando el registro caratula de expediente para generar el nimero unico de radicado de
investigacion, codigo GD-REG-17. Todos los documentos que produzca el &rea con relacion a dicha
investigacion administrativa debera tener asociado el radicado en las comunicaciones y advertir a los
vigilados de ello con el objeto de facilitar el archivo de la entidad.

Las dependencias deben informar a los vigilados y/o investigados que cuando radiquen documentos (tales
como descargos, peticiones, etc.) asociados a una investigacién administrativa que adelante la entidad,
deberan indicar el nimero de investigacion, resolucion y/o radicado correspondiente.

NOTA: Se debe tener en cuenta para la utilizacidn de los registros, la tltima version publicada en el SIGI.
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2.

RECEPCION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

DEFINICIONES:

RECEPCION: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una institucion debe realizar para la
admisién de los documentos que son remitidos por una persona natural o juridica.

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

El proceso de recepcion involucra: recibir, radicar, direccionar los documentos con agilidad y precision
procurando centralizar la informacién para el orden documental, garantizando que lleguen a su
destinatario interno.

ACTIVIDADES

Recibir documentos externos

Recibir documentos, destapar el sobre y verificar cantidad de folios en pagina inicial. Si es a través
de empresa de correo certificado se verifica la guia y se coloca sello de recibido. Posteriormente se
debe adjuntar la guia correspondiente al documento, verificar que el documento este firmado, foliado,
de lo contrario, se dejara la respectiva nota en el sistema al momento de asignar radicado.

Las comunicaciones oficiales recibidas a través de fax, deberan ser fotocopiadas y enviadas
inmediatamente a la Ventanilla Unica para su radicacion y direccionamiento respectivo. Si las hojas
no vienen foliadas, se pide al usuario que lo haga y se verifica la cantidad.

Las comunicaciones oficiales recibidas a través de los correos electronicos seran reenviados al
correo electrénico ventanillaunicaderadicacion@supertransporte.gov.co y esta area se encargara de
realizar su radicacion, digitalizacion y direccionamiento a la dependencia correspondiente segun sea
el asunto, a excepcion de las allegadas por el correo  electronico
atencionciudadano@supertransporte.gov.co, quien las tramita directamente. Sera responsabilidad de
las dependencias cargar los archivos con sus anexos de acuerdo a lo estipulado en el SIGI con
relacion a manejo de medios magnéticos, asi como dar respuesta oportuna a los mismos. Es
importante aclarar que en el evento en que se remitan por correo electronico descargos u otros
documentos que impliquen términos procesales en las investigaciones administrativas que adelante
la entidad, su envio por correo electronico no interrumpe los términos y estos deberan ser radicados
de manera fisica en la ventanilla Unica por el representante legal, apoderado o quien delegue la
empresa respectiva.

Radicar documentos
Verificar los datos del usuario y que los documentos no se hayan recepcionado por otro medio; si ya
se han recibido, se imprime sticker de radicacion y se genera anotacion en el sistema al momento de
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digitalizarlo, relacionandolo con fecha y numero de guia de recibo del documento original;
Direccionandolo a la dependencia correspondiente.

Para la radicacién de las comunicaciones oficiales, la numeracion 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. Solo se radicaran
documentos en el horario asignado para tal fin establecido por la entidad.

Los documentos recibidos como Peticion, Queja, Reclamo, por sus tiempos de respuesta se les
deben dar prioridad para la radicacion, digitalizacion y direccionamiento a la oficina competente del
tema y los jefes seran los encargados de su reasignacion.

Las Tutelas seran radicadas, digitalizadas y entregadas fisicamente a la Oficina Juridica,
inmediatamente se reciban y para ello se llevara un control a través del GD-REG-03.

Para los Informes Unicos de Infraccién de Transporte (IUIT) que se reciban por correo masivo, se
destapara el sobre, se verificara la cantidad de IUIT relacionados y cuando se reciban de manera
personal, se recibe oficio con la respectiva relacion y solo se verifica que los IUIT estén relacionados
en la planilla, en caso de que falte algun IUIT relacionado se realiza anotacion en el sistema y en el
oficio fisico allegado, dichas novedades seran reportadas y/o solicitadas por el Grupo de IUIT de la
Delegada de Transito y Transporte Terrestre Automotor al Organismo de Transito respectivo. Se
remitiran al Coordinador de Grupo de IUIT o a quien él designe via correo electrénico, los cuadros
soportes de verificacion entregados por la Direccién de Trénsito y Transporte — DITRA y/ los
Organismos de Transito. Ademas de ser radicados, seran digitalizados y entregados fisicamente al
Grupo de IUIT, para ello se llevara un control a través de una impresion del reporte generado por el
sistema de gestion documental utilizado.

Cuando una comunicacién dirigida a la Superintendencia de Puertos y Transporte no esté firmada,
pero presente el nombre del responsable o responsables de su contenido, no se considerara
anénima y se radicara en el sistema de gestion documental utilizado para ser direccionada a la
oficina que por el asunto se considere competente, en ningun caso la dependencia receptora
devolvera al Grupo de Gestion Documental la comunicacion, obligandose a reasignarla o darle el
tramite correspondiente. De conformidad con el Acuerdo 060/2001 del Archivo General de la Nacién,
cuando sea remitida en sobre sellado una comunicacién que no registre los datos de autoria o
identidad personal, se considerara anénima y debera ser remitida sin radicar a la oficina de su
competencia, donde se determinaran las acciones a seguir. Se debe realizar la reasignacion
inmediata de la documentacion que no corresponda al area.

La correspondencia de caracter personal (comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del servidor publico) no genera tramites ni
responsabilidad alguna para la Superintendencia de Puertos y Transporte. No se recibira en la
ventanilla unica de radicacion y en el caso de llegar en los correos masivos, se llamara a los
interesados para que sea retirada en la Ventanilla Unica de Radicacion. En caso de que a primera
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vista no se identifique si la correspondencia es personal o institucional, se abrird el sobre para
constatar el caracter de la misma.

e Las comunicaciones recibidas en la ventanilla Unica de radicacion con anexos en medios
magnéticos, audiovisuales u otros similares, no se le verificara el contenido de dichos anexos, ni se
digitalizarén, deberan ser solicitados fisicamente por cada una de las dependencias través del el
sistema de gestion documental utilizado, diariamente.

e En caso de que el sistema no esté habilitado, se debe colocar en los oficios remisorios, el sello, hora,
fecha de recibido, dependencia correspondiente y constancia de lo sucedido. Las actividades
posteriores se realizaran en coordinacion con la Oficina de Planeacion, donde se encargaran de
subir esta informacion al sistema de gestion documental utilizado.

o Digitalizar y trasladar documentos
Escanear los documentos, asociar la imagen al radicado y entregar el documento fisico al archivo de
gestion centralizado con la impresion del reporte del Sistema de Gestién Documental utilizado. En el
caso de los IUIT seran digitalizados y entregados fisica y directamente al Grupo de IUIT, con planilla
entregada por la DITRA y Organismos de Transito, asi como con la impresion del reporte del Sistema
de Gestién Documental utilizado.

Una vez radicado el documento se direcciona a través del Sistema de Gestion Documental a la
dependencia correspondiente, en donde a su vez la persona encargada del archivo de gestion debe
solicitar el fisico por el mismo sistema y recogerlo en el Grupo de Gestién Documental
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3. TRAMITE DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Curso del documento desde su produccién o recepcion hasta el cumplimiento de su
funcion administrativa.

Conforme al principio de Celeridad que rige las instituciones publicas de nuestro pais, los documentos
deben ser tramitados en el menor tiempo posible.

ACTIVIDADES

e Cuando reciba documentos, verificar que el documento enviado a la dependencia corresponde a las
funciones que alli se desarrollan o tramitan. Si definitivamente el documento no tiene relacién directa
con la dependencia, se debe devolver a mas tardar en los dos dias habiles siguientes a la
dependencia correspondiente.

e Los documentos que por su contenido requieran solo del conocimiento de quien lo produce o a quien
se le reasigne debera marcarse como privado en el sistema de gestién documental utilizado (nivel de
seguridad que no permite a nadie ver el documento, excepto quien lo tenga en su bandeja.)

e El memorando, ni ningun otro tipo documental, podra ser usado por los funcionarios para hacer
solicitudes de tipo personal a las dependencias de la Superintendencia de Puertos y Transporte,
para tal efecto el funcionario debera elaborar una comunicacién en papel y presentacion diferente
(logotipos) a la de la entidad y radicarlo como una Comunicacion Oficial Recibida, para que sea
allegada a la dependencia correspondiente.

e Para las consultas, la Oficina de Planeacién otorgara las claves correspondientes a cada una de las
areas. A partir de la fecha, las consultas solo seran realizadas por los funcionarios autorizados para
su consulta, en ningun caso lo realizara el Grupo de Gestion Documental.

e Las personas que se desvinculen de la entidad deben entregar a su jefe inmediato todos los tramites
pendientes y el inventario documental de los documentos a su cargo utilizando el Formato Unico de
inventario Documental, asi como certificacion expedida por el Grupo de Gestién Documental, donde
conste que no tiene documentos fisicos a su cargo y certificacién del administrador del Sistema de
gestion documental de la Oficina de Planeacion, donde conste que no tiene virtualmente documentos
pendientes de tramite.

e Con el fin de evitar duplicidad de informacién y sobrecostos, se recomienda no imprimir los
documentos teniendo en cuenta que los mismos estan disponibles en cualquier momento que se
requieran dentro del sistema y que el original reposara en los archivos de gestion de las areas que
manejaran su propia documentacion.
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4. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacién y descripcion de los
documentos de una institucion, como parte integral de los procesos archivisticos .

Clasificacion documental. Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la entidad
productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos).

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

Foliar. Accién de numerar hojas.

Inventario documental. Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

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

Este procedimiento tiene como finalidad proteger, conservar y organizar el patrimonio documental del
Archivo de Gestién y Central de la Superintendencia de Puertos y Transporte, unificando criterios y
lineamientos de aplicacion general que permitan mejorar el desempefio de las tareas documentales en
cada una de las dependencias.

ACTIVIDADES

e Recibir documentos fisicos
Comprobar la totalidad de documentos recibidos en orden consecutivo por la ventanilla Unica de
radicacion vs. los reportes que se imprimen desde el sistema de gestion documental utilizado.
Comprobada la totalidad de documentos fisicos, se trasladan al area de archivo.

e Organizar archivos de gestion

Rotular las carpetas y cajas segun las TRD. Ubicar fisicamente las carpetas y/o cajas de cartén en el
mobiliario correspondiente. Haga una distribuciéon secuencial de las gavetas del archivador o
bandejas de estanteria, enumerando de 1 hasta n, de arriba hacia abajo; Distribuya las series
documentales en las gavetas o bandejas atendiendo al orden de codificacion establecido; es decir,
en forma ascendente, como se encuentran en las TRD, teniendo en cuenta tanto el cddigo de las
series como su orden alfabético, en la medida de lo posible.. Igualmente, en el vértice superior
derecho de la gaveta, adhiera un rétulo en cartulina blanca con la descripciéon de las series y
subseries que alli se encuentran, esta medida evita la manipulacion de documentos.
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Los servidores publicos que tengan a cargo los archivos de gestion de cada dependencia de la
Entidad deberan diligenciar y mantener actualizado el GD-REG-15 correspondiente al archivo de
gestion del area. Ademas el respectivo Jefe de dependencia seré el responsable de velar por la
organizacién, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su area, sin perjuicio de la
responsabilidad sefialada en el numeral 5 de la ley 734 de 2002 para todo servidor publico y el
Acuerdo 042 de 2002 emitido por el AGN.

La organizacion fisica de los expedientes de las investigaciones a IUIT se debe realizar por afio de
imposicién, empresa y éstos ubicados alfabéticamente, aplicando las generalidades establecidas en
el presente manual. Las demas areas misionales organizaran el archivo fisicamente por afio,
modalidad, empresa ubicados alfabéticamente.

Archivar documentos de gestion.

El servidor publico a quien se le asigno el reparto debe imprimir los memorandos de entrada y
aplicar la TRD de la dependencia a través del sistema de gestidn documental utilizado, luego
entregarlos al encargado de archivo de la dependencia, a efectos de que éste, junto con los
documentos externos reclamados en el area de archivo, los organice cronolégicamente y los archive
de manera fisica, para la conformaciéon del expediente o carpeta, teniendo presente que la
documentacién se encuentre previamente clasificada, ordenada y depurada, para realizar su
foliacion consecutiva.

Es de tener en cuenta que para facilitar su manipulacion, organizaciéon y conservacion, los
documentos deben ser archivados en carpetas, por lo tanto no se aceptaran ni seran permitidos
argollados, A-Zs u otros similares.

La documentacién que va a ser objeto de foliaciéon debe estar previamente ordenada. La ubicacion
correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden original, es decir, que esté
de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccion. El orden original mas comun es el
orden cronoldgico. El numero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio al
tramite, en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracién consiste en
el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos de gestion.

La foliacion de la documentacion es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias
(archivo de gestién al archivo central) como secundarias (archivo central al archivo historico). Se
debe preparar por parte del Grupo Administrativa el espacio fisico y suministrar los elementos
necesarios para la recepcion de los documentos de transferencia del archivo de gestion de cada
dependencia que sera transferido al central (Carpetas, cajas, rétulos, estanteria, etc.)

En el caso de documentos empastados o en medio magnéticos, que no pueda incorporarse al
expediente o carpeta, se adjuntara el GD-REG-16 en la carpeta o expediente en el sitio que
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corresponda debidamente foliado. Debe apartarse un espacio en el archivo donde se guarden los
documentos que no se hayan podido adjuntar al expediente, igualmente deben ser relacionados en
la hoja de ruta. Si los soportes son magnéticos, deben almacenarse en una unidad de conservacion
plastica (estuche porta CD o DVD) debidamente rotulados de manera que permitan identificar qué
documento soportan. Ademas de lo anterior, para la conservacion de soportes magnéticos, se debe
utilizar un marcador adecuado para ello, indicando el nimero del radicado con el que fue allegado,
serie 0 subserie al cual corresponde, numero de folio y el nombre del remitente al cual pertenece el
medio magnético.

NOTA: Se debe tener en cuenta que la Tabla de Retencion Documental de cada una de las
dependencias, se debe reflejar tanto para los documentos fisicos como en el arbol electrénico del
computador de cada servidor publico.

Requisitos para la foliacion de documentos:

+ La foliacién debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B. Se debe
numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

+  Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo
sentido del texto del documento, iniciando con el numero uno (1).

« Al igual que la incorporacién de los documentos, la foliacidn se realiza de manera consecutiva
del mas antiguo al mas reciente. Todos los documentos deben estar numerados y bajo ninguna
circunstancia se admitiran foliaciones parciales.

+  Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y
sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales. No se debe escribir con trazo fuerte
porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.

+ Para evitar el deterioro fisico, cada carpeta debera contener un promedio de 180 folios, teniendo
en cuenta que el ultimo documento archivado no debe desmembrarse. Si la documentacion origina
més de una carpeta, la foliacion ira en forma consecutiva de forma tal que la segunda sea la
continuacion de la primera. Se debera marcar como en el siguiente ejemplo: Carpeta 1 de 3 - Folios
1 a 180; Carpeta 2 de 3 - Folios 181 a 360; Carpeta 3 de 3 — Folios 361 a 540.

* No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, 6 bis. En documentos de archivo
que contienen texto por ambas caras, se registrara el numero correspondiente en la cara recta del
folio.

* No se deben foliar las pastas, ni las hojas-guarda en blanco. Los planos, mapas, dibujos, etc.,
que se encuentren tendran el numero de folio consecutivo que les corresponde, ain cuando estén
plegados.
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* No es permitida la refoliacién de los documentos. En el caso de los documentos que se aporten
al expediente lleguen foliados, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.

+  Sélo se admitiran doble copia de un documento, dentro del expediente, cuando estos hayan sido
devueltos por el correo y se observe constancia de devolucién. O cuando la fecha de radicacion sea
diferente para cada copia.

+ Para los expedientes, por cada prueba incorporada deberd figurar el correspondiente
requerimiento ordinario, 0 acto mediante el cual se allegd al expediente. Asi mismo, los Actos
Administrativos que reposen en el expediente, deberén contener la constancia de notificacion y de
los mismos sélo debera obrar una copia en el expediente, a menos que la otra la haya devuelto el
correo.

+ Con el fin de conservar el documento retire ganchos, clips o cualquier material metalico que se
encuentre en la carpeta. Se debe utilizar gancho legajador plastico.

Hoja de ruta: Registrar los documentos en orden cronoldgico y de foliacion comenzando siempre por
el folio No. 1, de tal manera que exista plena correspondencia entre los folios relacionados en la hoja
de ruta, con la disposicién de los documentos al interior del expediente. La hoja de ruta debera
mantenerse completamente actualizada indicando la descripcion clara y breve del documento que se
incorpora al expediente.

e Recibir la transferencias documentales en el archivo central
Anualmente se deben realizar las transferencias documentales programadas para cada
dependencia, de acuerdo con el cronograma establecido por el Grupo de Gestion Documental,
presentando el GD-REG-15 en fisico y magnético, debidamente diligenciado de conformidad con las
TRD. El servidor publico encargado del archivo de gestion en cada dependencia debera seleccionar
las series, subseries o expedientes documentales que deben transferirse segun las TRD.

Pasos metodolégicos para efectuar la transferencia

1. Las transferencias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencion
Documental, por lo tanto los documentos a transferir deben estar completa e integramente
organizados a partir de las TRD. Se deben seleccionar los expedientes de las series y subseries
documentales que hayan cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion y deban
transferirse al archivo central.

2. Realizar la seleccion natural de los documentos en cada uno de los expedientes. Es decir, retirar
aquellos documentos que no son esenciales en el expediente, como son: impresos o0 publicaciones
periodicas (revistas, folletos, periodicos, impresos), formatos y hojas en blanco, borradores, copia 0
fotocopia cuyos originales se encuentren en el expediente, fotocopia de Leyes y Decretos, cuando
no hagan parte integral del expediente; entre otros.
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10.

1.

12.

13.

Con el fin de conservar el documento retire ganchos, clips o cualquier material metélico que se
encuentre en la carpeta. Se debe utilizar gancho legajador plastico.

La unidad de conservacion documental es la carpeta legajadora (folder celuguia oficio) o la carpeta
desacidificada de cuatro aletas cuando aplique. No se debe utilizar AZ, Pastas de argolla, o
unidades de almacenamiento diferentes a las establecidas; en estos casos se debe reubicar la
documentacidn en las unidades de conservacion correspondientes.

Estructura de las carpetas: la organizacion y foliacion de la documentacion debe realizarse de
conformidad con los directrices establecidas en el procedimiento GD-PCT-05 - Organizacion y
Conservacion Documental.

Consigne en el registro Formato Unico de Inventario Documental, codigo GD-REG-15, los
expedientes (carpetas) que se van a transferir, identificando claramente a qué serie o subserie
pertenecen. Los expedientes se deben ordenar por afios y de manera secuencial siguiendo el
codigo de la TRD y la cronologia en forma ascendente.

Cuando las carpetas estén ordenadas, proceda a enumerarlas de (1) hasta (n) tantas carpetas vaya
a transferir.

Ubique los expedientes dentro de las cajas para archivo, organizandolos en la misma forma como
quedaron registrados en el FUID e identificando en cada una de ellas la informacion impresa en las
mismas. El numero de carpetas que contenga cada caja debe ser proporcional a su capacidad de
manera que se puedan extraer sin dificultad.

Numere las cajas en orden consecutivo ascendente teniendo en cuenta la numeraciéon de las
carpetas almacenadas dentro de ellas; ejemplo: Caja 1 — Carpetas 1 a 5; Caja 2 — Carpetas 6 a 12y
registrelo en el inventario documental al frente de la serie y del expediente que se encuentra en la
caja.

Actualice los datos (N° de carpeta, N° de caja, etc.) en el Formato Unico de Inventario Documental
codigo GD-REG-15 e imprimalo en original y copia.

En cualquiera de las etapas de este procedimiento puede solicitar la asesoria y revisiéon de la
transferencia por parte de los funcionarios del Grupo de Gestion Documental.

Proceda a transferir la documentacion al archivo central, acompafiada Formato Unico de Inventario
Documental codigo GD-REG-15 debidamente diligenciado, en original y copia.

El Grupo de Gestién Documental revisara que la documentacion cumpla con las condiciones
impartidas y confrontara la remision fisica con el FUID para establecer la veracidad de la entrega.
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Una vez finalizada esta actividad se procedera a la firma del Formato Unico de Inventario
Documental codigo GD-REG-15.

14. Una vez recibidas en el archivo central se ubicaran topograficamente las cajas entregadas por cada
dependencia.

15. En el GD-REG-20 archivo central, se registrard la ubicacion topografica de los documentos
transferidos por cada dependencia

Nota: Si los documentos no se encuentran en el orden estipulado por el Procedimiento Organizacion y
Conservacion Documental, cddigo GD-PCT-05, se deben ordenar correctamente por parte de la
dependencia y solicitar de nuevo el recibo de la transferencia al Grupo de Gestién Documental.

Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencién Documental de las dependencias
y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta
suscrita por el respectivo jefe de dependencia.
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5.

CONSULTA DE DOCUMENTOS:

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

Este procedimiento garantiza el derecho al acceso de los usuarios internos y externos de la
Superintendencia de Puertos y Transporte a revisar un documento o grupo de documentos, con el fin de
conocer la informacién que contienen, controlando su respectiva consulta.

ACTIVIDADES CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVO CENTRAL

Solicitar documento
Realizar la solicitud a través del registro establecido.

Una vez realizada la solicitud se contara con un término de 3 dias habiles para retirar el documento
del area de archivo.

Verificar solicitud y entregar documento

Consultar la disponibilidad del documento. Efectuar la entrega; confrontando los datos diligenciados
en el GD-REG-11 y ubicar la “Ficha de Afuera” en la ubicacion tipografica asignado para el
documento

Una vez retirado el documento del Centro de Gestion Documental debera ser devuelto un plazo
méaximo de Ocho (8) dias habiles.

Devolver el documento

Recibir y revisar que los documentos se encuentran en buen estado, de calidad, cantidad y
oportunidad. Descargar el préstamo del documento en el GD-REG-11 para finalmente destinarlo a la
ubicacion topografica correspondiente.

ACTIVIDADES CONSULTA DE DOCUMENTOS ARCHIVO DE GESTION

Solicitar documento para consulta o préstamo

Realizar la solicitud en el Formato de Solicitud de préstamo de documentos de archivo de gestion,
dirigido al correo electrénico del servidor publico que tenga asignada la custodia y administracion del
archivo de gestion sobre el cual versa la solicitud, el cual debe remitirse desde el correo institucional
de cada Jefe o Coordinador de la Dependencia solicitante.

Los servidores publicos que requieran acceder a documentacién que se encuentre dentro del archivo
de gestion almacenado en la sede alterna, deben diligenciar en su totalidad el formato “solicitud de
préstamo de documentos archivo de gestion” con los datos completos del documento requerido, el
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cual se deberd remitir via correo institucional al jefe o Coordinador del area, quien verificara la
necesidad del préstamo documental solicitado, y en caso positivo, reenviara el correo electronico al
servidor publico encargado de la administracion del archivo de gestion sobre el cual verse la
solicitud. Una vez sea reenviado por el Jefe o Coordinador de la Dependencia el correo electronico
de solicitud, se entendera aprobada por parte del jefe o coordinador remitente la solicitud de
préstamo.

Para el caso de consulta, se debe indicar en el campo de observaciones, fecha y hora en la cual el
servidor publico se desplazara a las instalaciones de la sede de archivo, con el fin de que el servidor
publico encargado de la administracion del archivo de gestidn pueda verificar que el documento se
encuentre disponible para la consulta.

En el formato de solicitud de préstamo debe indicarse en el campo de “observaciones” la prioridad de
la solicitud efectuada, esto es, si es de tramite ordinario o urgente, justificando en este ultimo caso,
el motivo de la urgencia.

e Verificar la solicitud y ubicacion del documento
El responsable del archivo de gestion prepara la relacién de los documentos y diligencia el formato
control de consulta y/o préstamo de documentos de Archivo de Gestion.

Una vez el servidor publico a cargo de la administracion del archivo de gestidn recibe el correo
electrénico por parte del Jefe o Coordinador de la Dependencia, procedera a verificar la
disponibilidad de los documentos y alistara los mismos con el fin de efectuar su digitalizacién y
posterior envio al funcionario solicitante. En el evento en que el documento no se encuentre
disponible, el servidor publico encargado de la administracidn del archivo de gestion debera indicar
tal situacion al Jefe o Coordinador de la Dependencia solicitante mediante correo electronico
institucional, precisando la causa de la no disponibilidad del documento.

¢ Digitalizacion del documento solicitado

Digitalizar el documento solicitado y remitirlo al servidor publico que efectu6 el requerimiento via
correo electrdnico, lo cual se deberéa gestionar dentro de los tres dias habiles siguientes aquel en que
se efectue la solicitud, con excepcion de los requerimientos con caracter urgente, tales como los
originados en acciones de tutela, derechos de peticién préximos a vencimiento y similares, caso en el
cual el envio del documento se efectuara dentro del transcurso del mismo dia, siempre y cuando la
solicitud se realice antes de las 12 m; en los eventos en que la solicitud se efectie con posterioridad
alas 12 m, el envio del documento se llevara a cabo entre las 8 a.m. y 12 m del dia habil siguiente.

e Entrega fisica del documento solicitado para consulta o préstamo
Efectuar el alistamiento, confrontando los datos diligenciados en el formato control de consulta y/o
préstamo de documentos de Archivo de Gestion y ubicar la “Ficha de Afuera” en el lugar topogréafico
asignado para el documento, lo cual se debera gestionar dentro de los tres dias habiles siguientes
aquel en que se efectle la solicitud, con excepcion de los requerimientos con caracter urgente, tales
como los originados en acciones de tutela, derechos de peticion proximos a vencimiento y similares,
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caso en el cual el envio del documento se efectuara dentro del transcurso del dia habil siguiente a la
fecha de la solicitud. Las unidades documentales requeridas por las diversas areas, seran
entregadas por uno de los servidores publicos a cargo de la administracion del archivo de gestion,
quien se desplazara al lugar de ubicacién de las Dependencias solicitantes a las cuales debe realizar
la entrega fisica. Para tal efecto, el encargado del archivo de gestién de cada area solicitante,
deberé realizar el alistamiento de los documentos y hacer la entrega de planillas para sus respectivas
firmas, segun corresponda.

e Devolver el documento fisico al archivo de gestion de la dependencia
La unidad documental que va a ser devuelta al archivo de gestion ubicado en la sede de archivo,
debe ser entregada a los servidores publicos a cargo de la administracion del archivo de gestion que
se desplacen a la sede de la Superintendencia, previo aviso mediante correo electrénico, a fin de
recoger las firmas de devolucién en los respectivos registros.

El funcionario que recibe, debera revisar que los documentos se encuentran completos (foliacion
completa) y en buen estado (integridad del documento). Verificada esta informacion, el funcionario a
cargo de la administracion del archivo de gestion debe ubicar el documento en el lugar topografico
correspondiente.

Durante el periodo de préstamo, la custodia y conservacion de la documentacion recae en el solicitante,
a nombre del cual se efectua el préstamo, exigiéndosele responsabilidad en caso de pérdida, deterioro o
modificacién de un documento o de un expediente. Queda prohibida la salida de los documentos
prestados de las dependencias solicitantes. Dicha responsabilidad es extensiva al Jefe o Coordinador de
la Dependencia por ser la persona legalmente responsable de los archivos de gestion.

Para los préstamos fisicos, una vez retirado el documento, éste debera ser devuelto un plazo méaximo de
15 dias habiles contados a partir de la fecha de entrega del documento. En el evento en que se requiera
ampliar el plazo del documento solicitado, ello debera ser requerido por el jefe o coordinador de la
Dependencia mediante correo electronico institucional dirigido al servidor publico encargado de la
administracion del archivo de gestion correspondiente, indicando el tiempo de préstamo adicional
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6. CONSERVACION DE DOCUMENTOS

DEFINICION: Conjunto de medidas preventivas o correctivas, adoptadas para garantizar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su contenido

Los documentos se deben proteger de agentes externos evitando su deterioro dafio o pérdida de
informacidn. Para ello se deben tener en cuenta las siguientes condiciones relativas a las instalaciones
fisicas (segun Acuerdo No. 049 de 2000 emitido por el Archivo General de la Nacion): Temperatura,

Humedad, Ventilacion, lluminacion, Mantenimiento, Seguridad y Acceso.

ACTIVIDADES:

e Los documentos debidamente organizados y foliados ubicados en unidades documentales seran
almacenados en cajas de archivo cerradas para evitar el polvo y la postura inadecuada que acelera

el detrimento, tanto en el archivo de gestion, como en el archivo central.

e Realizar las labores pertinentes para la adecuada conservacion y manejo de los documentos, que se
encuentran dentro del deposito. Vigilar que la estructura fisica, instalaciones eléctricas, tuberias que
se encuentran dentro del archivo estén en perfecto estado. Aspirar diariamente el archivo para asi
evitar el polvo y con ello el desarrollo de hongos o cualquier otro animal que deteriore la

documentacion.

e |Instalar extintores para material de archivo, en la cantidad requerida en las areas de depdsito y en
los espacios donde se tengan archivos; a los cuales se les debera realizar el mantenimiento

respectivo.

e Procesos de primeros auxilios de conservacion

Los soportes documentales requieren los siguientes procesos de conservacion:
> Limpieza superficial para eliminar la suciedad acumulada y restos de adhesivo activo;

> Eliminaciéon de material metalico y abrasivo para evitar generar mas deterioro de tipo fisico y

quimico;

> Realizar la unién de rasgaduras y faltantes con materiales recomendados por el laboratorio de

conservacion del AGN;

> Realizar desinfeccion a las unidades que presentan biodeterioro, con el objeto de minimizar y

controlar los microorganismos presentes en los soportes

> Toda la documentacién debe ser almacenada correctamente en unidades de almacenamiento,

de acuerdo con las tablas de retencion y de valoracion de la entidad.

Todos los procesos anteriormente descritos, requieren de la asesoria y acompafiamiento de
profesionales en el area, que garanticen que todos los procesos se realicen de manera adecuada y

con los materiales requeridos.
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Programa de limpieza de areas y documentos:

La entidad debe destinar a un grupo de servicios generales capacitado que adelante la limpieza en
las areas de archivos, tanto en el archivo de gestion, como en el archivo central, incluyendo
estanteria, archivadores, cajas, unidades de almacenamiento, pisos, paredes y ventanas. Este
procedimiento debe realizarse permanentemente, con la metodologia y productos de desinfeccion
que no incidan negativamente sobre los soportes documentales y avalados por el laboratorio de
conservacién del Archivo General de la Nacion.

Programa de Control de Plagas

La Superintendencia de Puertos y Transporte al contratar la fumigacion contra &caros, insectos,
roedores, etc., debe evaluar con antelacion, que los productos que seran utilizados no incidan sobre
los soportes documentales en las areas de deposito de los archivos.

PROGRAMA DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANEJO DE EMERGENCIAS PARA MATERIAL

DOCUMENTAL DE LA SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE

Contempla aspectos tales como: definicion y clasificacion de situaciones de riesgo, acciones y personal
encargado de las medidas preventivas y curativas en caso de desastre, instruccion del personal
relacionado, provision de equipos de salvamento y revision periodica de las acciones de recuperacion.

Tiene como objetivo orientar, formular y dar a conocer las medidas bésicas para la planificacién en la
prevencion de desastres y manejo de emergencias para material documental de la Superintendencia de
Puertos y Transporte y su ejecucidn debe ser coordinada con el programa general de la Entidad a través
del Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Programa de Emergencia y reaccion en caso de siniestro.

Fenémenos Geolbgicos 1. Terremotos
Fenémenos Hidrometeorolégicos 2. Inundaciones
Fenémenos Antropogénicos 3. Incenldlos . .
4. Conflicto armado / terrorismo / vandalismo

1.

TERREMOTOS

Definicion: | su proyeccidén sobre la superficie de la tierra es el epicentro. La capacidad de

Son movimientos en las placas de la superficie terrestre que chocan entre si y al
hacerlo hacen que la energia acumulada se libere en forma de ondas y sacuda la
tierra. La zona donde se inicia la liberacion de energia se conoce como hipocentro y

destruccion de un sismo depende de la combinacién de los siguientes aspectos:
magnitud, distancia del foco donde se origina el terremoto, caracteristicas del suelo,
resistencia de la estructura grado de reparacion del personal.
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Medidas Personal * Material Documental ¢
e Revisar la resistencia de la
edificacion
e Asegurar o reubicar los objetos
ue puedan causar dafios . .
iayorez e Disponer la estanteria de forma que
e Mantener un botiquin para la exista un acceso central de 70cm
, . entre cada modulo, previendo acceso
emergencia, mantener un pito
ici q dio d en caso de desastre
para solicitar ayuda y un radio de : :
pilas eRevisar el uso de unidades de
. o almacenamientos resistentes y libres
ANTES e Sefialar la ubicacion de los L y
. - de material inflamable
extintores y rutas de evacuacion. . -
e Acondicionar sistemas para la  Determinar prioridades de
prevencion de incendios salvamento del material documental
. y responsables de evacuacion
e Tener a mano numeros de (brigada)
emergencia. . g
g o Ubicar rutas de evacuacion
e Mantener un tanque de agua
potable.
e Tener a mano llaves de seguridad
e Ubicar rutas de evacuacion.
e Procure mantener la calma y serenidad
e Protegerse de la caida de ladrillos, artefactos eléctricos, vidrios. Puede hacerse
DURANTE debajo de mesas, marcos de puertas identificados o en lugares de emergencia.
e No situarse en aleros o cornisas
e Ante las réplicas este alerta en lugares susceptibles de derrumbarse
e Si esta atrapado procure tener un medio
sonoro para que lo ubiquen.
e No difundir rumores falsos en torno a la
situacion. o ., o
. , e Realizar inspeccion con funcionarios
e Revisar el estado de deterioro de la brigadistas
edificacion. .
No b | b de f e Separar el material  afectado,
° MO pisar fos escombros de forma ., ugeo y cuantificar  dafios,
indiscriminada puede haber un riesgo mediante una valoracion del estado
DESPUES mayor.

e Verificar que no hayan escapes de gas
0 combustible suspender los servicios
de gas y electricidad si es necesario.
Abstenerse de usar fosforos o brickets

¢ No mover personas lesionadas.

e Colaborar con el rescate.

e Aplicar las medidas preventivas si
persiste el peligro.

de conservacion

e Contratar personal calificado y/o
entidad que realice el diagnostico e
intervencion de la documentacion
afectada.
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2. INUNDACIONES

Definicién: Producidas por la presencia de grandes cantidades de agua en muy corto tiempo
" | debidas a fuertes aguaceros, represam|entos de aguas o roturas de tubos
Medidas Personal Material Documental *
™ , [} i i i i0
o Verificar las tuberias de las Evaluar la ’reS|stenC|a y ublcaclpn de
. . la estanteria y la documentacion en
instalaciones. ., . .
. . relacion a tuberias. Las estanterias
o No desviar o taponar desagues. .
o deben estar minimo a 10 cms del
e Verificar los canales y rutas de lov?2 |
evacuacion de aguas negras y sueloy 20cms de la pared.
lluvia e Revisar, el uso de unidades de
ANTES . . L almacenamiento resistentes a la
e Ubicar las areas de deposito o
. . ) humedad
almacenamiento lejos de areas de . o
o g e Determinar prioridades de
posible inundacion. .
salvamento del material documental
e Controlar el desecho de basuras y .
) y responsables de evacuacion
desechos cerca tuberias. ,
: ., (brigada)
e Ubicar rutas de evacuacion.
e Evitar el panico
DURANTE ¢ Ayudar al personal en peligro, ancianos o personas minusvalidas a moverse a un
area fuera de peligro
e Evacuar en un tiempo razonable de acuerdo al riesgo
e Procurar el secado del material
afectado de forma controlada,
evitando fluctuaciones que propicien
la aparicion de deterioro bioldgico.
e Separar el material afectado,
: . , . : cualificar cuantificar ~ dafios,
DESPUES e Aplicar las medidas si persiste el peligro , y .
mediante una valoracion del estado
de conservacion.
e Contratar personal calificado y/o
entidad que realice el diagnostico e
intervencion de la documentacion
afectada.
3. INCENDIOS
Este es el fenémeno cuando uno o mas materiales inflamables son consumidos en
Definicion: forma incontrolada por el fuego generando la pérdida de bienes o personas. Para

que exista un incendio es necesario que haya un material combustible, una fuente

de calor y oxigeno.
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Los incendios se pueden clasificar en cuatro grupos:

A: materiales sélidos comunes como madera, textiles, papel y similares.

B: liquidos combustibles, inflamables y gases

C: equipos eléctricos de baja tension o riesgo de electrocucion

D: metales combustibles en compuestos quimicos reactivos que requieren de
agentes extintores.

Métodos de extincion de incendios: Sofocamiento, Eliminacion o dilucion de
combustible o inhibicién de la reaccion en cadena.

Medidas Personal * Material Documental *
e Tener a mano extintores tipo
ABC, linterna, botiquin, lazo y
pito.
* Tener a mano y accesibilidad Evaluar la resistencia y ubicacion de
’ [}
para poder marcar los numeros la estanteria y la docgmentacién en
de Bomberos, Cruz Roja y linea relacion coz las instalaciones
de emergencia. s .
Co eléctricas, procurar que las mismas
e Mantener los liquidos inflamables . -
- tengan pinturas o recubrimientos
en recipientes cerrados en .
ignifugos.
lugares que no representen . ,
oeligro e Instalar las bocas de incendio en el
N - . interior y exterior del edificio para que
e Impedir que liquidos inflamables :
. ) los bomberos puedan instalar las
sean arrojados en alcantarillas
. ) mangueras
e Ser cuidadoso con el manejo de o . .
ANTES o Verificar que existan un numero
estufas 0 mecheros de gas. , . .
. . racional de extintores proporcional al
e Reparar las instalaciones .
o material a contener.
eléctricas defectuosas : :
. e Tener sistemas de almacenamiento
¢ No utilizar cables pelados en las : .
. . o que protejan las unidades de fuego y
instalaciones eléctricas
el agua.
e No recargar los enchufes con _—
. . e Tener a mano deshumidificadores y
varias conexiones .
, cables extensibles
e No guardar trapos impregnados . "
o Tener filtros y lapices para marcar las
de cera o grasa, .
. : , cajas
e No arrojar colillas o fosforos al . . .
- . ¢ Gabinetes contra incendios
pisd, ductos o alcantarillas.
e Aprender a  manejar los
extintores.
e Ubicar rutas de evacuacion.
e Llamar a los bomberos y evacuar la zona
e No correr, ni difundir el panico.
DURANTE e Aplicar el extintor adecuado

e Procure retirar los objetos inflamables de las llamas
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DESPUES

e Cerciorese de los dafios y verifique la
resistencia del lugar

e No pisar los escombros de forma
indiscriminada puede haber un riesgo
mayor

e Verificar que no hayan escapes de gas
0 combustible.

e Abstenerse de usar fosforos y celulares.

¢ No mover personas lesionadas

e Colaborar con el rescate

e Aplicar las medidas preventivas persiste
el peligro

e Separar el material afectado,
cualificar cuantificar dafios, mediante
una valoracion del estado de
conservacion.  Efectuar  primeros
auxilios e intervenciones menores.

e Contratar personal calificado y/o
entidad que realice el diagnostico e
intervencion de la documentacion
afectada.

4, CONFLICTO ARMADO / TERRORISMO / VANDALISMO

Como su nombre lo indica estdn asociados a los dafios causados por actos

Definicion: | delincuenciales provocados por terceros contra bienes o personas de la entidad.
Medidas Personal * Material Documental *
e Revisar la resistencia de la
edificacion
e Asegurar o reubicar los objetos
que puedan causar dafos
mayores en caso de explosidn
e Mantener un botiquin para la , ,
. g para e Revisar el uso de unidades de
emergencia, mantener un pito . .
. . almacenamiento resistentes al agua
para solicitar ayuda y un radio de . e
. y libres de material inflamable
pilas . .
« o o Determinar prioridades de
e Sefialar la ubicacion de los :
. . salvamento en las diferentes
extintores y rutas de evacuacion )
ANTES colecciones y responsables de

e Acondicionar sistemas para la

prevencion de incendios e
inundaciones

e Tener a mano numeros de
emergencia

e Mantener un tanque de agua
potable

e Tener a mano llaves de puertas
de seguridad

¢ Ubicar rutas de evacuacion

o Ubicar rutas de evacuacion
e Tener

gvacuacion.

materiales para primeros
auxilios de la documentacion.
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e Procure mantener la calma y serenidad

e Protegerse de la caida de ladrillos, artefactos eléctricos, Puede hacerse debajo de
mesas, marcos de puertas o en lugares de emergencia.

¢ No situarse en puentes, ventanas.

e Apagar celulares

DURANTE

e Si esta atrapado procure tener un medio
sonoro para que lo ubiquen

e No difundir rumores falsos en torno a la
situacion

e Revisar el estado de deterioro de la
edificacion eSeparar el material afectado,

e No pisar los escombros de forma | cualificar y cuantificar dafios,
indiscriminada puede haber un riesgo | mediante una valoracion del estado
mayor de conservacion.

DESPUES e Verificar que no haya escapes de gas o
combustible suspender los servicios de | e Contratar personal calificado y/o
gas y electricidad si es necesario. | entidad que realice el diagnostico e
Abstenerse de usar fésforos y celulares. | intervencion de la documentacion

o No mover personas lesionadas afectada.

e Colaborar con el rescate

e Aplicar las medidas preventivas persiste
el peligro.

e Ubicar rutas de evacuacion.

Calle 63 No. 9A-45 — PBX: 352 67 00 - Bogota D.C. www.supertransporte.gov.co
Linea Atencion al Ciudadano 01 8000 915615




Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

Libertad y Orden

7. DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

DEFINICION: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, con miras a su
conservacion temporal, permanente, 0 a su eliminacién conforme a lo dispuesto en las Tablas de
Retencién Documental y/o Tablas de Valoracién Documental.

ACTIVIDADES

e Dar cumplimiento a la disposicion final de los documentos del archivo central
Identificar, seleccionar y clasificar los documentos que han cumplido el tiempo de permanencia en el
archivo central para transferirlos al archivo histérico o eliminarlos de acuerdo a lo establecido en las
TRD

e El Grupo de Gestion Documental identifica de acuerdo a las tablas de retencién documental los
documentos que han cumplido el tiempo de permanencia en el archivo central. En conjunto con las
dependencias productoras de la documentacidn, selecciona y clasifica los archivos que han cumplido
los tiempos para ser transferidos al archivo histérico, de acuerdo a lo establecido en las tablas de
retencion documental.

e  Solicitar reunion del Comité de Archivo para que aprueben o realicen las observaciones pertinentes.

e El comité de archivo de la entidad se reune, analiza la relacion de los documentos a eliminar,
confronta con las tablas de retencién documental y normatividad vigente y si esta correcta la relacion
de los documentos aprueba la eliminacién de los mismos.

e El Grupo de Gestion Documental diligencia el GD-REG-21, en la cual registra los documentos a
eliminar y de manera conjunta con el comité de archivo realiza la destruccion de los mismos.
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8. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DEFINICION: 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.

Este procedimiento tiene como objeto elaborar y/o ajustar las tablas de retencion documental de las
dependencias de la Superintendencia de Puertos y Transporte que se adoptaran por medio de acto
administrativo con el objeto de organizar el archivo de gestion y el archivo central de la Entidad.

Inicia con el andlisis de las funciones y competencias hasta cuando se elabora el acto administrativo que
adopta las Tablas de Retencion Documental de la Entidad y se divulgan a todos los funcionarios.

ACTIVIDADES

e Levantar informacion
Se identifican las necesidades de acuerdo a cambios o modificaciones presentados en los procesos,
procedimientos, competencias o estructura de la entidad. Se realiza acompafiamiento a cada una de
las dependencias y se analiza con participacion de todos los servidores publicos los procedimientos,
determinando asi los documentos y registros que genera la dependencia de acuerdo a su gestion.

e Las dependencias deberan efectuar el andlisis de las funciones y competencias con el objeto de
identificar las tipologias para el trdmite documental de cada una de las dependencias.

e Las TRD deben actualizarse cada vez que sea modificada la estructura organica funcional de la
entidad, se asigne, se elimine o se traslade una funcién o competencia a una dependencia.

o Realizar estudio de series
Establecer las series, subseries y tipos documentales de acuerdo con la documentacién generada y
recibida, siguiendo las directrices de la normatividad vigente.

e Levantar Tabla de Retencion Documental
Elaborar la Tabla de Retencién Documental de cada dependencia en cumplimiento a sus funciones
y competencias, determinado a cada serie, que tiempo de retencién se debe asignar en cada fase
del archivo y su disposicion final con la respectiva justificacion.

e Ajustar la Tabla de Retencion Documental
Realizar ajustes a las TRD de acuerdo a la normatividad vigente.

e Los ajustes a las TRD seran presentados ante el Comité de Archivo, informando las razones y la
forma como fueron realizados. Las modificaciones a las Tablas de Retencién Documental que surjan
del seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberan ser analizadas por el Grupo de Gestion
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Documental, a fin de que estén acordes a la normatividad vigente, para su posterior aprobacion por
el Comité de Archivo de la Entidad.

Cuando el cambio en las TRD sea producto de una restructuracién de la entidad, las nuevas tablas
deberan ser aprobadas por el Archivo General de la Nacion. Ajustes posteriores seran aprobados por
el Comité de Archivo de la Entidad e informados al Archivo General de la Nacion.

Aprobar ajustes
Entregar al Comité de Archivo las TRD ajustadas para su aprobacion. Elaborar Acto Administrativo y
adjuntar tablas para su adopcion.

Divulgar las TRD

Se asesorara a los funcionarios de la Entidad la manera de aplicar las TRD y se publicara a través
de la intranet el Acto Administrativo mediante el cual se adoptan las tablas de retencion documental
de la entidad; adjuntando las de cada una de las dependencias.

Las TRD deben aplicarse diariamente en las areas; los documentos deben archivarse fisica y
virtualmente de acuerdo a las mismas, segun la dependencia a que pertenezcan
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ANEXOS
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ANEXO 1

REGISTROS

Se debe tener en cuenta para la utilizacion de los registros, la
ultima version publicada en el SIGI.
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GD-REG-06 MEMORANDO

Superintendencia de Puertes y Transporie Prosperidad
Fepuniica de Colomioia paryﬂﬂi

MEMORANDO

LT
Mo, *RAD_S*
Boagota, *F_RaAD_S*
PARA: Mombre del destinatario en negrilla y mayascula inicial

Cargo del destinatario en neqgrilla y mayiscula inicial
DE: Cargo en maylUscula inicial sin negrilla

ASUNTO: Frase corta y concreta de maximo seis palabras que sintetice el
tema del memorando, o citacion del nimero de radicado del
comunicado que se contesta (en letra mindscula y negrilla)

Cuerpo del mensaje o texto: & continuacion se presentan algunas recomendacionss a
tener en cuenta en |a generacion de este tipo de comunicado:

« Comunicacion escrita de caracter interna, la cual se empleara para transmitir
informacion, dar orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones
entre otras, relacionadas con la gestion de la Entidad.

» Se redacta en forma clara, breve, directa, sencilla v gortés. Se expresa en
primera persona del singular o del plural. Se utiliza el tratamiento de usted.

* Enloposiblesetrataun solotemapor memorando

Despedida,

FIRMA
NOMEBERE DEL REMITENTE EN MAYUSCULAS Y NEGRILLA

Anaxg. Debe mgsiase |3 canidad de documenios adpunics que complemenian & documenio y ente pasmesis & numen
de filios y el §po de anexo). €] Tes fweve fiios y un disquele). Se debe fener en cuenla que 13 escilu@ evenmual de
mumens dento de un jexio, E

s fectla de la sguen: manes; del uno &l nueve en leias y del 10 en adelame en oies. )
Cuaim (17 fllos]); ocho (siele folos)

Gopla: [Debes mgsiame pasonas, camos y dependancias desfnalanas donde e emiam ofm epemplar del documesnio)
PrayeciifCuando aniique debe registass & nomive y 30Edo del fUNCionato que mdacld & comunicado. Esie camoo debe
SCOMDENATE d2 (3 AUDAC3 O fUNcionato &N mEncion. S 13 peTona que £ME S5 13 MIEmE que poyects & dooumema, na 58
necasita adicionar agqui 13 iemificacion]

Fevisd: (Cuando aplique debe mgistase & nombe y apeilics del funcionasa que wesdica of comunic3da. Este campo debe
acompanase de 13 mibdca del funcionafo en mencidn. 51 1 pesond que fimna es 13 misma que mvisa el documena, no 58
mecesita aqui k3 ideniiicacion)

SO NoME g2 13 U3 SISCTICE donds S8 ENCUSNE quaiato & doTUMET, OB Scusmio 313 TRD de 13 dependenciE
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GD-REG-04 OFICIO DE SALIDA

AL
e Superintendencia de Puertes y Transpore Prosperidad
Reputiica de Colombia par‘g;gﬂns

Bogota, *F_RaD_S*
Al coniesiar, Bvor cifar en 2l asunio,
2siz Mo.dz Ragisto *RAD_3*

Sefioria) o Doctor(a):

MOMBRE DEL DESTINATARIO EN MAYUSCULAS ¥ NEGRILLA
Cargo

Entidad o empresa a |a que pertenece *3GLA" {cuando no apligue 52 omite)
Direccion exacta v confirmada, sin usar abreviaturas

Ciudad y Departamento

ASUNTO: Frase corta y concreta de maximo seis palabras que sintetice el
tema tratado, o citacion del namero de radicado del oficio que se
contesta (en letra minuscula y negrilla)

Respetado Sefion(a) o Doctor(a): (Fam ias damas se acostumies o nomiee ¥ P35 hos cahalerns & apaiioa)

A continuacion se presentan algunas recomendaciones a tener en cuenta en la
generacion de estetipo de comunicados, favar tenerlas en cuenta:

En la parte del texto serd preciso tener presente:

- “El texto se debe redactar en forma clara, breve directa, sencilla y cortés; de
preferencia s5& expresa en primera persona del plural (nosotros) porque
representa a un grupo empresarial, asi se trate de un Gnico firmante”.

- “Los titulos y cargos correspondientes a damas se escriben en su respectiva
forma femenina, como lo establece Ja Real Academia de la Lengua Espanola™

- “En espafiol, se escriben con mindscula los dias, los meses, los puntos
cardinales y las estaciones del afo, excepto después del punto y al comienzo
de un parrafo” y 2 5e escriben con maylscula inicial los nombres propios de
personas, lugares, empresas, nombres de cargos y dependencias”.

Cordialmente,

FIRMA Y NOMERE DEL REMITENTE EN MAYUSCULAS ¥ NEGRILLA
Cargo en mindscula con negrilla

Anag Debs megstEss 13 canidad de doCumenios 3dUNios guB COMDEMETEN & JOCUMENID Y SR DEmmESE & nimen
dadios y ol 1pode anexa). E) - Tres jnuave fiios y un disguais)

Capla Debed mgstase las pemonas, cagos v oependencias desfnaiadas donde s emviam ofn gemplar del dotumenia)
PrayaciiiCuands apigue dehe mgstase & nomie y 3peiioo del AUNCionato que mdacid & COMUNICad0. ESie campo dehe
aCcoMIaniaTe de a3 mibAca del unchonatio &N mencidn

Revisd (Cuando 3pigue debe mgstase & nombe y apelido del funcionano gue wenfca & Comunicade. Esie campo debe
aCcOMpanass de 13 fiafca 0l ANConana &N mencian

O Nomiee g2 13 Aala @eciOnica donds 52 encuents guatiado | documento, de acuem 3 la TRD de 13 danendencia)
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GD-REG-02 ACTA REUNION

N
b Superintendencia de Puertes y Transporte Prosperidad
pica a pawas

TITULO ¥ CARACTER DE LA REUNION. O COMITE
ACTA No. XX
(Debe colocarse por parte de Iz secretaria de 8 rewnidn, e consecutivo
correspondients del acts, de scuerdo & ia clase de comité o tipo de rewunidn)
HORAY FECHA DE INICIO: (hora) del (dial deimes), dejafio}
LUGAR;, ifip exacto dela reunion

TEMA:

ASISTENTES: Registrar la relacion denombres con mayUsculainicial, ainterlineacian
sencilla. El cargo que desempefiacada uno en la reunidn se separa del nombre con
coma(,} ¥ s& sigue el arden jerarquico establecido para la reunién.
Relacionaralos invitados cuandolos haya.

AUSENTES: (Es conveniente indicar dentro de paréntesis, si la ausencia es con o
sin justificacion)

TEMAS TRATADOS
|

1.Favorregistrar los aspectos representativos y en especial a la conclusidn que se
llegd.

2. TodaActa expresalotratado enla reunion sin describir detalles intrascendentales.
Los parrafos deben serconcisas, claros y que hagan énfasis en las determinaciones
tomadas. Sin embargo, por solicitud expresa, se anotan las discrepancias.

3.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE
fars nios que a

Prosperidad
para todos

Pagina 2de 2

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

HORAY FECHA DE TERMINACION DE LA REUNION: (hora) del (dia) de(mes)
defafio)

FECHA DE PROXIMA REUNION: el (dia) de(mes)  de(afio) alas: (hora)

FIRMAS NOMERE COMPLETO CARGO

En la pagina donde finaliza el texto del acta deben quedar minima 2 firmas.

En el posible caso de necesitar varias hojas para firmantes, se escribe la expresion
“Pasan firmas”, seguida de dos puntos ;) sobre el margen superiory contra la margen
derecha y continua la tabla en la pagina siguiente

Una vez firmada el acta para evitar copias y duplicidad de informacian, esta se
entenderd comunicada cuando sea pasada via e-mail.

Recuerde actualizar el encabezado con los datos correspondientes a la reunian.

= campa ge0e acompafiarss g2 13 roDnca

el RanGiknarka &N mencin.
Cc Nombre de 13 ruta @acirdnica donde £2 encuanira guardado @ documanta

c3, saran conskderados coma linazs
3 Wnicial sin nagrilla

Nots: Lo amadorss daios desde anans hasts & nomiea de 13 rub s
sspacidies ysiampra s debaran ragistar an bara Anial, tamaho 9, an mayls:
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GD-REG-07 CIRCULAR EXTERNA

Superintendenciade Puertos y Transpore Prosperidad

Republica de Colomibis paWS

{Las circulares externas se generan cuando se guisre informar aigin asunto masivaments; en
caso de tratarse de un tema interno se generara un memorando a todos los funcionarios)

CIRCULAR EXTERNA No. *RAD_S*
Fecha *F_RAD_5%*

LT
PARA: Nombre del destinatario o de los destinatarios a quien (es) va
dirigida la circular, con formato de texto en MAYUSCULA Y
NEGRILLA
DE.: Colocar el nombre de Ja. QFICINA REMITENTE.EN MAYUSCULA
SOSTENIDA

ASUNTO: Frase corta y concreta que transmita el tema sobre el cual trata la
circular , en formato minidscula y negrillia.

Presentacion del asunto objeto de la circular especificando el terma de forma clara,
completa y concisa. Incluyendo los datos necesarios para brindar total informacion del
asunto.

Cordialmente,

NOMEREY FIRMA EN MAYUSCULASY NEGRILLA

Proyectd: Mombres v Apellidos de la persona gue redscto &l comunicado v dependencis a la gue penensce.
Revisa: Nombres y Apellidos de la persona gue reviso el comunicado y dependencia 3 la gue pertensece.

C:\ Nombre de la ruta electrdnica donde se encuentra guardado 2l documento, de acuerdo a la TRD de =
dependencis.

Nota: Los anteriores datos desde, semn considerados como lineas especisles y siempre se deberan registrar en
letra Arizl, tamafio 3, en mayisculs inicial sin negrilla

EOREGT
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

Libertad y Orden

GD-REG-05 PLANTILLA DE RESOLUCION

REPUELICA DE COLOMEIA

Lbanag p Tromn

MINISTERIO DE TRANSPORTE
SUFPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE
RE SOLUCION No. DE
( )

Porls cual se ordena abrir Investigason Administrativa en contra de ls emprasa
HOOCACOOK Nit 999993399598 QEpigmiaj;_-

EL SUPERINTENDENTE DE PUERTO5Y TRANSPORTE, SECRETARIC GENERAL
O SUPERINTENDENTE DELEGADC DE LA MISIONAL QUE EXPIDA EL ACTO

En ejercicio de las facultades legales vy &n especisl las que le confiers: Citar
nomaatividad fundamental que sea del caso

CONSIDERANDO:

1- Que
2- Que

.Y dem&s que sean necesanos como motivacion del acto.
5- Que &n mérto de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULD PRIMERO: ..

ARTICULO ULTIMO: Caso 1: Escribase pars los actos administrativos de carader
general: PUBLIQUESE y CUMPLASE: Ello significa que deben publicarse en &l
Diario Oficial y en la pagina Web de la entfidad, con el objeto =& lleve s cabo
estrictsmenta ls orden impartida. CASD 2: Escribese pars los actos sdministrafvos
de interés particular: COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE: Ello signifca
que se debe expeadir comunicacion para solicitar la notificadgon a efectos de que &l
particular le de estricto cumplimiento al acto administrativo.

Dads en Bogota D.C., alos

NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL FUNCIONARIO TITULAR O ENCARGADO
Cargo del funcionano titular o encargado competente para fimear ls resolucion

opecicc REIponEEsE oS DOOEET GUE MRl B rescheciin

dweas. SEmponEese o8 poosEs o Sopore Lecel

= Mamizre de mnis sscinincs conce M ENCANITE QUEcEST @ CoOUTHNLE.  EpUEncs @ rds ce mn batias e rebenciin
Sxaappcip. S8 cepencencn.

IO e Neche J000CK ~. & epigrafe

I sgseis Tawes  Sor @ cal o

[7]
k]
7]
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Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad
Republica de Colombia P S

-
Libertad y Orden

GD-REG-09 CERTIFICACION

Superintendencia de Puertos y Transporie Prosperidad
Republca da Colombia paW@g

EL SUSCRITO {Se escribe el nombre del cargo de guien firma la certificacion)
DE LA SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE

CERTIFICA :
(Certificacion: Documento de cardcter probatorio, piblico o privado, que asegura /a
veracidad yla legalidad de un hecho o un acto solemne (acantecimiento acompafiado
de formalidades necesarias para la validez de un acto judicial, ceremonia, juramento o
norma).

Que MOMBRES Y APELLIDODS, identificado (a) con cédula de ciudadania
namero segln competencias se cerifica lo reguerido va sea por un
funcionario o por un contratista

La presente se expide a solicitud del interesado (a) a los (escribir en letras el dia en
que se expide el cerificado) _ dias del mes de (escribir en letras el mes gue
corresponde) de (escribir en numero el afio en que se realiza la respectiva
certificacion)

NOMERE Y FIRMA EN MAYUSCULAS Y NEGRILLA

Proyecta: Mombres v Apeliidos de |3 persona gue redacto &l comunicado v dependencia 3 |3 gue perensce
G\ Nombre de |z ruta electronica donde se encuentra guardado el documento, de sceerdo 3 Iz TRD de s
dependencis.

Nota: Los anteriores datos desde proyecto hasts el nombre de |a ruta electronica, seran considerados como lineas
especizles y siempre se deberan registrar en letrs Arizl, tamafo 2, en mayisculs inicizl sin negrilla.
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Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad
Republica de Colombia p S

i
Libertad y Orden

GD-REG-08 PLANTILLA PRESENTACION

libertad y Orden

Ministerio de Transporte
Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

Repiiblicade Colombia  Jie=ig-
Ministerio de Transporte &)
1,4“};

Superintendenciade Puertos y Transporte
Libertod y Orden

Titulo de la presentacion

Subtitulo de la presentacion
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

Libertad y Orden

GD-REG-21 ACTA ELIMINACION DOCUMENTOS

E‘,} Superintendencia de Puertosy Transporie Prosperidad ‘G,.} Superintendencia de Puertes y Transporie Prosperidad
T o3 parg;cp‘dus i @ parg"gp‘dus
MCTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTO S No. J00(
UNIDAD PRODUCTORA
FECHA: FIRMAS:
HORA: FIRMAS NOMBRE COMPLETO CARGO

Conelfin de darinicio al procesode eliminacion de los documentos relacionados en
esta acta y aprobada mediante Acta de Comité de Archivo No. X00C del DIA de MES

de ANO, se dispone a eliminar con base en la Tabla de Retencion Documental de

UNIDAD PRODUCTORA, las series y tipos documentales, que han cumplido su
periodo de retencién en el ARCHIVO DE GESTION O ARCHIVO CENTRAL

FECHAS UNIDAD DE
we. | comico CONTENIDO EXTREMAS FOLIOS | oo i cmon
INICIAL | FINAL
Método de eliminacién:
PICADO ) RasGADO ) oTrRo ()
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Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad
Republica de Colombia par( S

Libertad y Orden

GD-REG-03 CONTROL ENTREGA DE CORRESPONDENCIA URGENTE

=
w PLANILLA DE CONTROL ENTREGA DE CORRESPONDENCIA - DOCUMENTOS DE CARACTER URGENTE

1. DEPENDENCIA: _~

3. RADICADO 5. ENTREGA
Ite 4 ASUNTO
m 31 No. 32 Fecha 51 Fecha 5.2 Nombre y Firma

9. OBSERVA CIONES

Eiabart: Grupo Gestion Documental - Noviembre o 2010

GD-REG-18 CONTROL REMISION DE DOCUMENTOS

-
(%)
- = PLANILLA DE CONTROL DE REMISION DE DOCUMENTOS

1. DEPENDENCIA: __" 2. cdDIGO.

. 5. RADICADO 6. Tipo de 8 ANEXOS 10. ENTREGA

- d 7. DESTINATARIO Y/O 9. OBSERVACIONES J
61 6.2 81 82

m 51 No. 5.2 Fecha|mem | ofici DEPENDENCIA No. | Total |82 cd 101 Fechal 10.2 I:Iombrey
o o CarpelFolios Firma
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Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad
Republica de Colombia pare los

Libertad y Orden

GD-REG-15 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

—
) .
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

aten TRANSFERENCIA ARCHIVO CENTRAL Y/O ENTREGA DEL CARGO
ENTIDAD REMITENTE: HOJA Flo. OE.
ENTIDAD PRODUCTOR]
UNIDAD ADMINISTRAT] REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORA DiA | MES | ARD N T
OBJETO: L | | | |
NUMERO FECHAS EXTREMAS |JNIDAD DE CONSERYACION NOMER SOPDRTE FRECUENCI

DE comIGo NOMERE DE LA SERIE, SUBSERIE O ASUNTOS o0 DE ADE OBERYACIONES

ORDEN INICIAL | FINAL [CAJA|CARPE | TOM [ OTR | o oo [usTov | c [mMicRoFIL [VIDEO[OTRO| consuLta

Elaborade por. Entregado por
Cargo: Cargo
Firma; Firms,
Lugar: Fecha Lugar, Fechs:
Elabort: Grupo Gestién Documents! - Noviembre de 2010

GD-REG-19 REMISION CORREO MASIVO

=0

) .

w FORMATO EXCELL BASE DE DATOS REMISION COMUNICACIONES DE SALIDA

1. DEPENDENCIA: ‘ 2, copigh 3. FECHA: MES ° ARO

. 9. RADICADO 10. ANEXOS
5. NOMBRE PERSONA .

tel  RiDICA O NATURAL 6. DIRECCION 7. CIUDAD |8 DEPARTAMENTO[ — "/ 92 | 101 [102 Total

m Fecha | No. Folios

61
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

Prosperidad
pare s

Libertad y Orden

GD-REG-11 CONTROL CONSULTA'Y DE PRESTAMO AL ARCHIVO CENTRAL

Registro y contral de consulta y préstamo de expedientes de archive central

Secitn o subseccitn documental: oficina producicra de los documenics

bl b
Codigo Dependencia

: T P | hl
Relacion de expedientes de series documentales consultados o prestados Heja de
Convencione: CiL- carpetaclegajo  T= tomo SE = sopartes electrdnicos (COMOYD M = mapas W = videos IF = microfilmes CA = casetes de audio

Tipo de Solicitud
M. Serie 0 subgerie documental -expediente- Comnnllas | Fefalamn [ Falunagia | o1ene Fecha Usuaric Tiempo Devalucian
el
- hl
Orden Cédiga Mombre Di ) Me%.ﬂ.ﬁo Servido Contratista Fecha WDI’%ME%F\ﬁC
T
3 Tlamb Mombre y Firma
Mombre y Firma Servidor Plblico que amer . ) .

Mo de carpet. Unidad de . el Firma Servidor Pidblico que

L. orte documery entreqo -
Mo de folios oS acian: i apelida recibid el documento
bicacion Topografica: Piso W Depésitow | Mddula ‘ Estante 1 ‘ Bandeja Caja
Motas y Obszervaciones:

Tt T - Y Y
Relacion de expedientes de series documentales consultados o prestados Heja de
Convenciong: CiL= carpetaalegajo  T= toma 5E = sopartes electrdnicos [COMOVD M = mapas W = videos IF = microfilmes CA = casetes de audio

Tipo de Solicitud
M. Serie o subserie documental -expediente- Comnalla | Frfalame| Fatunagia | lenn Fecha Uszuaric Tiempo Dievalusidn
del
- Al
Orden Cadige Maombre Cii 4 Me;iAﬁo Servido Coantratista Fecha WD[%M@;{MC
r
. Mamb Mambre y Firma
Mombre y Firma Servidor Piblico que amar . i .

o de carpet. Unidad de e entregt ey Firma Servidor Piblico que

o porte documen| .
Mo, de folios CONSEIVacion: apellido recibid el documento
bicacion Topografica: Fisa W Depésitow | Madulo ‘ Estante 1 ‘ Eandeja Caja
Motas y Observaciones:

e T - Y Y
Relacion de expedientes de series documentales consultados o prestados Heja de
Convencione: CiL= carpeta olegajo  T= tomo SE = sopartes electronicos (COMDYD M = mapas W = videos MF = micrafilmes G = casetes de audio

Tipo de Solicitud
. Serie 0 subgerie documental -expediente- Comnnllas | Fefalamn [ Falunagia | o1ene Fecha Usuaric Tiempo Devalucian
el
- |
Orden Cédiga Mombre Di ) Me%.ﬂ.ﬁo Servido Contratista Fecha WDI’%ME%F\ﬁC
T
3 Tlamb Mombre y Firma
- Mombre y Firma Servidor Plblico que amer . ) .
Mo de carpet. Unidad de 4 . el Firma Servidor Piblico que
- porte documen| entregd ¥ j

e de folios ONSENVAGION: apellido recibid el documenta
bicacion Topografica: | Fisa 1 Depésit01 | Madulo Estante 1 | Eandeja Caja

Matas y Observaciones:

Elabord: Grupo Gestion Documental - Moviembre 2010
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Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad
Republica de Colombia pa S

Libertad y Orden

7 e

GD-REG-20 UBICACION TOPOGRAFICA ARCHIVO CENTRAL
=0
L) = .

@ UBICACION TOPOGRAFICA ARCHIVO CENTRAL

IDAD ADMINISTRATIY [ REGISTRO DE ENTRADA

FICINA PRODUCTOR: | Dl'AW MES ‘ Ao ‘ NT ‘l

[ [ [ [
e | comen CONTENIDO FECHAS EXTREMAS) FI.:I"I-II:IDES SOPORTE I.!BFI:AEIﬁN TDPDEHAFIEAV OBSERYACIONES
INICIAL | FINAL US | DV | C | MICROFIL |VIDED [OTRO| Piso Dep6si] Madulg] Estants] Bandei] Caia

Entregado por — Recibidebor:

Cargo Carge:

Firmar Firma:

Lugar Fecha: Lugar Fecha

Ersbcvet Gre dle Gestitis Documeniat- Mo 2080

GD-REG-13 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINAPRODUCTORA:
CODIGO OFICINA:
PROCESO:

‘ cobieo ‘ SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES \ PROCEDIMENTOS

Se descibe la mformacion suministrada en las  coumnas

Sc escrbrd o] 7 e escribied ol nombre de 8 serie (en Mayiscula sostenida y en negils) de acusrdo 8 i X
RETENCION y DISPOSICION FINAL

nimero Qe las funciones establecidas en los Decretos 1016 de 2000 y Decrefo 2741 de 2001.
wentifica la serie.

S esertvd €| =7 De ser pertinente, tambin s2 Estardn la subsedies (2n Maylscula imicial y en negrila)
nimero e comespondientes
identifica =
subsere. B N
B seescrividel nombre del documento {Tipa oracion) que se genera de acuerda ala
serie
=

() W ru

0

[T

[
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Republica de Colombia

Libertad y Orden

Superintendencia de Puertos y Transporte

GD-REG-14 ROTULO MARCACION CARPETAS O EXPEDIENTES

~=p~ ROTULO MARCACION CARPETAS O EXPEDIENTES
]
1. FONDO: SUPERTRANSPORTE

2. FECHA: (dia-mes- afio)

3. SECCION: Dependencia de mayor |erarquia de la cual
depende el grupo o area productora de la documentacion.
4. SUBSECCION: Grupo o area que genera |a documentacion

5. SERIE:Codigo y nombre de la serie a la cual pertenece la
unidad documental en la TRD de la dependencia.

6. SUBSERIE: Codigo y nombre de la subserie, si aplica, a la
cual pertenece |a unidad documental en la TRD de la dependencia
NOMBRE DE LA UNIDAD DOCUMENTAL: en caso de
corresponder a un vigilado, anotar el ndmero de Nit.

7. No. DE FOLIOS DEL: 1 AL:

Mo. de folios totales contenidos indicando desde qué ndmero

8. FECHAS EXTREMAS DEL: AL:

Fechas inicial y final dia-mes-afio, alfanumérico.(ej. 08/Ago/2009).
9. No DE LA CARPETA: Para |a transferencia primaria se escrbe
el nimero que corresponda del total de carpetas transferdas

10. No DE LA CAJA: Para la transferencia primana se coloca el
nimero de la caja en la cual estard ubicada la carpeta

GD-REG-14,V1-17-Feb-2011

<=9~ ROTULO MARCACION CARPETAS O EXPEDIENTES
~ 1. FONDO: SUPERTRANSPORTE
2. FECHA:
3. SECCION:
4. SUBSECCION:
5. SERIE:

6. SUBSERIE:

7.No. DEFOLIOS DEL: 1

8. FECHAS EXTREMAS DEL:

9.No DE LA CARPETA:

10.No DE LA CAJA:
GD-REG-14,V1-17-Feb-2011

GD-REG-16 ROTULO OTROS SOPORTES

No. [Radicacion

INSERCION DE DOCUMENTOS EN OTROS
SOPORTES

MNombre del remitente:

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Titulo

Soporte Magnético:

cD |:| ovD |:| DISQUETTE |:| VIDED |:| CASETTE |:| OTRO

No. de estuche o contenedor de CD

No. de ubicacion al interior del estuche o contenedor de CD

REGISTRO TOPOGRAFICO
Empastado:

Otro:

Gaveta N™

Caja N
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Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

Libertad y Orden

GD-REG-17 CARATULA EXPEDIENTE

/9

SUPERTENDENCIA
B B ThAGHIRE

CARATULA DE EXPEDIENTE PARA GENERAR EL NUMERC

UNICODE RADICADO DE [NVESTIGACION| -

Investigacion Administrativa | [RAD_S*

Comentario [11]: Documeni que
BEHACE |3 CATRIE DR 303 IETata
meesigacionss.

S generara o NUME por c3da Poyecio de
mesaiucion de apetua que preserie G3d3 ae3
313 0ding o2 nodAaces.

namero- | DMIIMIMMAMG

MODALIDAD;

Noma Violada: -

Comentario | |2 ]: £ sisiema

gEnE el Conseculig 351 30, codgo de Fes
conseculive, seguico &l namen seis )
MUIE US 35100 00 [ MES10500n
con esie mdcado se sabE cuatas
meesigaciones admnisialas exmdela
eninad &N gEnetEl y por el

CONCEPTO: .

Comentario |[3]: Csda guoo oebe
sefdlar|a modslidad de TEnspote 3 gue =
e |3 investigadon, por eemplocana,
DESIEME, 3R, (DRI PUTUAT

PARTES NOTIFICACIONES B

Investigado/a: E

Persona patural Direccion

Nimero Telefonico

Nimero Fax

Sigla: Correo electronico

Comentario [M]: sefimarmazima en 3
RENganes del pOMue S2 AN 13 vesigTian
UMETENE

' Comentario [I5]: sefisiar 1 noema

rEANgIOE quUe 03 MO0 3 8 petuE ot 3
MesIgacicn

Cédula

Comentario [I6]: Cusndo 3 invesigacon
523 &N CONTE 02 PREONSE NEUEE ENEE
nomie complet y cedua de cludadania

Comentario | [7 | Cuando 13 imeesigadon
523 e GOt de empesas, Se suges
CONSUE 0 dF0s & & FUE Fegisto Lnco
Empresatal) & mpamiv |3 MESma G0 SrEx

De uso exclusivo para Delegadade | No.De IUIT: FECHA IUIT:
Transito y Transporte — Grupo de
investigaciones alinforme nicode | PLACA: Cod. infraccion:
infraccion:

[Dbservacionest -

Comentario | B]: 5 2 pesams siguna
SITaCIoN que sea mporanie desciir'y g no
SE encuenie an [0S CamDs anatomes del
TSN, $8 POCSCEE § ConsigNato en exiE
(=4} 14]

FECHA: *F_RAD 5~ GO-REG-17 ¥1-30/un-2010
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Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad
Republica de Colombia par( S

Libertad y Orden

ANEXO 2

CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

66
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Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad
Republica de Colombia par( S
Libertad y Orden
CUADRO DE CLASIFICACION
FONDO SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
Actas Actas Comité Directivo de
Gestion y Control Institucional
Conceptos Actuariales N.A.
100 Despacho Superintendente Informes a Entes Externos
de Puertos y Transporte Informes Informes de Gestion
Planes y Programas Plan de Medios de Comunicacion
Acompafiamiento y Asesoria N.A.
Evaluaciéon del Sistema de
Evaluacion y seguimiento Euiiinliltoiio
Auditoria interna por procesos
200 Oficina de Control Intemo ﬁ;gr“r:]”;'segfgesﬁén
SURERINTENDENCIA Informes a despachos de la
DE PUERTOS Y rorm oSP
TRANSPORTE Informes Superlntendenlma
Informes a entidades del estado
Informes a entidades privadas
. o Acciones constitucionales
Acciones judiciales . —
Acciones ordinarias
Actas Actas Comité de Conciliacion
Boletin juridico informativo N.A.
Conceptos juridicos N.A.
300 Oficina Juridica Conflictos de competencia N.A.
Derechos de peticion N.A.
Informes Informes de Gestion
Proyectos de ley N.A.
310 Grupo  de Cobro  por Cobro coactivo N.A.

Jurisdiccion Coactiva
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Libertad y Orden

"\ Superintendencia de Puertos y Transporte
Republica de Colombia

Prosperidad
para s

CUADRO DE CLASIFICACION

FONDO

SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

400 Oficina de Planeacion

Informes

N.A.

Planeacion
financiera

institucional y

Diagnostico institucional

Plan indicativo cuatrienal de
inversiones

Plan de accion anual

Plan operativo anual

Plan de desarrollo administrativo
Sisteda

Plan de accion institucional GEL

Plan de racionalizacion de
tramites

Plan de atencion al ciudadano

Anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento e inversion

Banco de proyectos inversion
institucional

Fortalecimiento Institucional

Seguimiento a
presupuesta

la ejecucion

N.A.

Sistema Integrado de Gestidn
Institucional

N.A.

410 Grupo de Informatica
Estadistica

y

Administracion del Software

Administracion del Software de
Pagina Web

Administracion del Software SIGP

Estadisticas

Boletin Estadistico

Sistema De Informacion

Diagnostico y caracterizacion de
la infraestructura

Plan estratégico de tics

Calle 63 No. 9A-45 — PBX: 352 67 00 — Bogota D.C. www.supertransporte.gov.co
Linea Atencion al Ciudadano 01 8000 915615

68




Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad

Republica de Colombia pa@s

Libertad y Orden

CUADRO DE CLASIFICACION

FONDO SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE

Informes Informes de Gestion

Peticiones, Quejas y Reclamos | N.A.

Planeacion institucional  y | Plan de Desarrollo Administrativo

financiera Sisteda
510 Grupo Control Interno | Certificaciones N.A.
Disciplinario Procesos Disciplinarios N.A.
Actas Actas Comision de Personal
Aportes parafiscales N.A.
Causacion cesantias N.A.
Historias Historias Laborales
520 Grupo de Talento Humano Novedades de némina NA
Plan Anual de Capacitacién
Planes y programas Programas de Bienestar Social
Programas de Salud Ocupacional
500 Secretaria General Caja Menor N.A.
Comprobantes de almacén N.A.
Contratos N.A.
530 Grupo Administrativa Historias Historias de vehiculos
Inventarios Inventario de Bienes

Plan Anual de Compras

Planes y Programas Plan de Gestion Ambiental

Actas Actas Comité de Sostenibilidad
Certificados Disponib. Pptal N.A.
Comprobantes de némina
540 Grupo Financiera y Cobro Comprobantes de cartera

Tasa de Vigilancia Comprobantes de almacén

Comprobantes contables C. de ajustes y reclasificaciones

C. de depreciacion y amortizacion

Comprobantes de egreso

69
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Republica de Colombia

Libertad y Orden

Superintendencia de Puertos y Transporte

Prosperidad

pa @s

CUADRO DE CLASIFICACION
FONDO SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
Conciliaciones bancarias N.A.
Declaraciones tributarias N.A.
Ejecucion presupuestal N.A.
Estados financieros N.A.
Giros bancarios N.A.

Informes

Informes a Entes Externos

Informes tasa de vigilancia

Libros contables

N.A.

560 Grupo de Gestion Documental

Ordenes de pago N.A.
Programa anual de caja PAC N.A.
Recaudos tasa de vigilancia N.A.
Registro presupuestal N.A.
Reportes contables N.A.
Reportes de retenciones N.A.
Sistema integrado de NA
informacién financiera (SIIF) o
550 Grupo de Notificaciones Actos Administrativos Clrculargs
Resoluciones

Actas Actas Comité de Archivo
Consecutivo  Comunicaciones

. N.A.
Oficiales

Sistema de Gestion Documental

Control de documentos

Mensajeria externa

Registros archivo central

Registro y Rad. correspondencia

Tablas

Tablas de Retencién Documental

Tablas de Valoracion Documental

Transferencias

Transferencias Documentales
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CUADRO DE CLASIFICACION

FONDO

SECCION

SUBSECCION

SERIE

SUBSERIE

500 Superintendencia Delegada
de Puertos

Actuaria

Aprobacion a estudio actuarial

Verificacion de la incorporacion
contable

Autorizacion de normalizacion
pensional

Informes

Informes a Entes Externos

Informes de Gestion

610 Grupo de Vigilancia e
Inspeccidn

Vigilancia e Inspeccion

Inspeccién Portuaria Fluvial

Inspeccidn Portuaria Maritima

Vigilancia Administrativa

Vigilancia De Infraestructura

Vigilancia Operativa

620 Grupo de Investigaciones y
Control

Investigaciones Administrativas | N.A.
Peticiones, Quejas y Reclamos | N.A.
Registro Registro de Cooperativas
Sometimiento a Control N.A.

700 Superintendencia
Delegada Concesiones

Aprobacion a estudio actuarial

Verificacion de la incorporacion

Actuaria contable
Autorizaciéon de normalizacion
pensional
Informes a Entes Externos
Informes

Informes de Gestion

710 Grupo de Vigilancia e
Inspeccion

Vigilancia e Inspeccién

Vigilancia e
Societaria,
Financiera

Inspeccion
Administrativa vy

Vigilancia e Inspeccion Técnica y
Operativa

Estadisticas y Datos
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Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad
Republica de Colombia pare ; DS
CUADRO DE CLASIFICACION
FONDO SECCION SUBSECCION SERIE SUBSERIE
Certificado y registro de
cooperativas de trabajo | N.A.
I asociado

720 g;ﬁfr&de Investigaciones y Certificados de Incorporacién N.A.

Investigaciones Administrativas | N.A.

Peticiones, Quejas y Reclamos | N.A.

Sometimiento a Control N.A.

800 Superintendencia
Delegada de Tréansito y

Aprobacion a estudio actuarial

Verificacion de la incorporacion

Actuaria contable
Autorizacion de normalizacion
pensional
Informes a Entes Externos
Informes

Informes de Gestion

810 Grupo de Investigaciones a

Informes de Infracciones de Investigaciones Administrativas | N.A.
Transporte Terrestre
Transporte - IUIT
820 Grupo de Vigilancia e o iy Inspeccion
By Vigilancia e Inspeccién o
Inspeccion Vigilancia
830 Grupo de Investigaciones y Investigaciones Administrativas | N.A.
Control Sometimiento a Control N.A.
b G e, e Peticiones, Quejas y Reclamos | N.A.
y Reclamos

Calle 63 No. 9A-45 — PBX: 352 67 00 — Bogota D.C. www.supertransporte.gov.co
Linea Atencion al Ciudadano 01 8000 915615

72




Superintendencia de Puertos y Transporte Prosperidad
Republica de Colombia par S

Libertad y Orden

ANEXO 3

CONSERVACION DOCUMENTAL
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TIPOS DE SOPORTE

NORMATIVIDAD

NTC 2676. Elementos para informatica. NTC 4436: Papel para documentos de
Cartuchos de disco flexible de 90mm Archivo. Requisitos para la permanencia
(3,5 pulg) caracteristicas dimensionales, y durabilidad.

fisicas y magnéticas

060 de 2001 del Archivo General de la NTC 1673 “Papel y carton: papel para
Nacion escribir e imprimir

CARACTERISITICAS DE LOS SOPORTES

Gramaje 75 a 90 g/m? Libre de acido y lignina
PH entre 7 y 8.5.
SOPORTES MAGNETICOS
Formatos compatibles Facilidad de recuperacion de la
informacion

Realizar constantemente Back ups: en Garantizar la informacion guardada y
formatos cada vez mas nuevos la reproduccion
tecnolégicamente.

TECNICAS DE IMPRESION

CARACTERISRTICAS DE LAS TINTAS

Tintas estables quimicamente insolubles en presencia de humedad

No transmitir acidez, ni oxidar el No usar micro puntas o esferos de
papel. (Técnicas laser o de inyeccion tinta humeda-son solubles en agua,
con cartuchos originales y en ningun se expanden, pierden coloracién - se

caso utilizar los sistemas de matriz degradan en corto tiempo, generan
de punto. perdida de legibilidad informacion
Sin sedimento Liquido uniforme.

No se debe modificar drasticamente Que no se coagule facilmente.

en presencia de luz, agua o alcohol.
Que no se separen sus componentes. No traspasar el papel.

De secado rapido.

No presentar modificaciones fisicasy NTC 2223:1986, EQUIPOS Y UTILES
no ser un agente de deterioro para los DE OFICINA. TINTA LIQUIDA PARA
soportes ESCRIBIR,
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ESPECIFICACIONES CAJAS DE
ARCHIVO

v'Protegen la documentacién del polvo, la contaminacion,
los cambios bruscos de humedad relativa y temperatura.

v'Contribuyen a su adecuada manipulacion y organizacion.
v'Las cajas han ser funcionales y para ello se deben
seleccionar disefios acordes con el formato de los

documentos

v'las cajas no deben tener perforaciones que faciliten la
entrada de polvo e insectos

v'Deben ser fabricadas con carton kraft corrugado de pared
sencilla

ESPECIFICACIONES DE CARPETAS

v'La cartulina debe estar libre de pulpas lignificadas o recicladas.

v'Debera tener pH neutro o preferiblemente contar con una reserva
alcalina (pH = 7)

v'Debera estar libre de particulas metalicas, ceras, plastificantes,
residuos de blanqueadores, peroxidos y sulfuro

v'Resistente al doblez y al rasgado.

v'De color preferiblemente claro, los tintes y pigmentos deben ser
resistentes a la abrasion y ser insolubles en agua.

v'La cartulina debe tener un acabado liso, suave, libre de particulas
abrasivas u otras imperfecciones.

v'Se recomienda el uso de cartulina desacidificada de minimo
240 g/m?2 o propalcote de minimo 320 g/m?2.
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ALMACENAMIENTO

v  Evitar la perforaciéon en documentos
de conservacion total. Para estos casos
se recomienda el almacenamiento en
carpetas de 4 aletas.

v Evitar el uso de material metalico.

v Evitar el uso de cintas adhesivas
corrientes.

ACCESO Y CONSULTA
DOCUMENTAL

“Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de conocer la
informacion que contienen”

ASPECTOS A TENER EN CUENTA DURANTE LA CONSULTA:

v'Lavarse las manos /aplicar v'Durante la consulta, no
gel antibacterial. emplee clips o material
metalico como separadores

v'"No emplear saliva para pasar v No emplear el documento
los folios. como soporte cuando se esté
anotando.

v'Al pasar las hojas no forme v’ Emplee una libreta de
grandes grupos, mantenga el apuntes y utilice solo lapiz
orden de foliacion.

v'La manipulacion excesiva de  v'No manipule la
la documentacion conlleva documentacion con el lapiz en
riesgos de deterioro la mano..
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