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18. ANEXOS

INTRODUCCION

En los documentos reside gran parte del conocimiento adquirido por TRANSRUMBO
GRUOP SAS, es decir, el capital intelectual de la organizacion, por lo tanto, resulta
necesario estructurar el proceso de Gestion Documental y Archivo basado en los siguientes
componentes:

Panorama administrativo, legal, histérico y confidencial, que permita asegurar que la
informacion y la memoria histérica de la entidad se conservan con fidelidad.

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos se define Gestibn Documental como el
“conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificaciéon, 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 utilizacion y conservacion”.

Es asi, como el proceso de Gestibn Documental y Archivo tiene una funcién muy
importante, ya que permite la localizacion y utilizaciébn oportuna y efectiva de la
documentacién, convirtiéndose en una herramienta que determina de forma clara y sencilla
los pasos que se deben seguir para el desarrollo de las funciones relacionadas con el flujo
documental y los procedimientos de conservacion y consulta, asi mismo, presta apoyo en
orientacion a la gestion administrativa y a los aspectos legales, de la misma manera, permite
la implementacion de procedimientos archivisticos.

OBJETIVO.

Establecer la metodologia a seguir para controlar la elaboracién, identificacion revision,
aprobacién, actualizacion, distribucion, archivo, recuperacion, modificacion, tiempo de
retencién y disposicion final de los documentos y registros del Sistema integrado de gestion
TRANSRUMBO GRUOP SAS, Indicados en el alcance, asi como asegurar su
disponibilidad en los lugares adecuados y en la version vigente.

2. ALCANCE.

Este Manual se aplica a los siguientes documentos de los Sistema integrado de Gestion.

. Documentos de los procesos
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. Manual PESV

. Manuales de las areas, Procedimientos.

. Anexos a los documentos.

. Este manual se aplica a todos los registros del sistema integrado de gestion

. Documentos digitalizados del sistema de informacion de la compafiia.

. Asimismo, es de aplicacion al control de la documentacion de origen externo o

cualquier informacion adicional que sea de interés para el desarrollo de las actividades
relacionadas con el servicio, como, por ejemplo, especificaciones o normas del cliente.

3. REFERENCIA NORMATIVA.
° NTC ISO 9001:2015: 7.5 informacién documentada,
7.5.2 Creacion y actualizacion,

7.5.3 Control de la informacion documentada.

° Resolucién # 061583 del 10 de nov 2016.
° ISO 45001: 7.5 Informacion documentada
° ISO 39901: 7.6 Informacion documentada
° ISO 14001:2015: 7.5 Informacion documentada

4. DEFINICIONES

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

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su
circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

ARCHIVO HISTORICO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los
documentos de archivo de conservacion permanente.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcién en la oficina y su conservacion temporal,
hasta su eliminacién o integracién a un archivo permanente.

CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor mediante la cual se identifican y establecen las
series que comprenden cada agrupacién documental (fondo, seccion y subseccion) de
acuerdo con la estructura organica funcional de la empresa.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a
asegurar, por una parte, las posibles alteraciones fisicas en los documentos y, por otra, la
restauracion de éstos cuando la alteracién se ha producido, esta puede ser de manera
temporal o total.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
las instituciones.

DISPOSICION: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital
de los documentos, registrada en las Tablas de Retencién Documental y/o Tablas de
Valoracién Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o
produccion.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Hace referencia al ciclo vital, resultado de la
valoraciébn con miras a su conservacién permanente, a su eliminacién, seleccion por
muestreo y/o microfilmacion.

DOCUMENTO ACTIVO: Es aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

DOCUMENTO DE APOYO: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento
de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma
institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ESCENCIAL (Documento vital): Es aquel necesario para el funcionamiento
de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial garantiza el conocimiento
de las funciones y actividades del mismo aun después de su desaparicion, por lo tanto,
posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las
tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido
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sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

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 utilizacion y
conservacion.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de
sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.
Las tablas de retencién pueden ser generales o especificas de acuerdo con la cobertura de
las mismas. Las generales se refieren a documentos

Administrativos, comunes a cualquier administracion; las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

TRANSFERENCIA: Cambio de la custodia, la propiedad y responsabilidad de los
documentos

UN REGISTRO es un soporte fisico (papel, electrénico, fotos, videos) que presenta
resultados obtenidos o proporciona evidencias de las actividades desarrolladas y el cual no
podra ser modificado.

. Todo registro parte de un formato previamente elaborado por el area
correspondiente.

. Todos los registros seran legibles y se guardardn y conservaran en unas
condiciones que no provoguen su deterioro.

. Cada duefio del proceso tiene facultad para determinar el tiempo de retencion de
sus registros y la disposicion final de los mismos.
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5.ESTRUCTURA DOCUMENTAL

2. MAPA DE PROCESO;
CARACTERIZACIONES \

3. PROCEDIMIENTOS, GUIAS,
DOCUMENTOS INTERNOS,
FORMATOS, MANUALES,
INDICADORES, PLANES

\

4. DOCUMENTOS EXTERNOS A LA EMPRESA

En la siguiente pirdmide se puede observar la jerarquia de niveles estipulada para la
documentacién:

Figura 1. Pirdmide documental




. Cédigo
P GESTION SIG SIG-P -03

Tmns nh Versién 02

PROCEDIMIENTO
DE GESTION DOCUMENTAL | Actualizacién 12/01/2025

6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

a. Ningun proceso o area de la empresa debe modificar o anular la documentacion relacionada
con esta guia, sin el conocimiento, evaluacion, codificacion y control de documentos por
parte de la persona encargada de la documentacion.

b. EIl requerimiento para la creacion, modificacion, anulacion de documentos, deberé hacerse
por escrito desde el responsable del proceso y dirigido a la persona encargada de la
documentacion.

c. Todos los cambios a la documentacion deberan ser notificados al responsable encargado de
la documentacion y deben ser registrados en el campo de control de cambios al final de cada
documento.

d. Laresponsabilidad de revisar y aprobar los documentos creados y modificados estara a cargo
del responsable del proceso.

e. Los documentos que se consideren obsoletos seran conservados por la persona encargada de
la documentacion, serén identificados con el texto “Documento Obsoleto”.

f.  Los documentos se identificaran de acuerdo con el encabezado y codificacion establecidos

en el presente documento (ver numeral 7.2y 7.3).

g. Enlaestructura documental se debe tener en cuenta las siguientes orientaciones:

» Nivel 1 contiene el plan estratégico de la empresa, el cual encierra la mision, vision,
objetivos estratégicos, actividades clave y estructura organizacional.

* Nivel 2 se encuentra el mapa de procesos que es una representacion grafica de los
procesos que existen en la empresa y sus relaciones de jerarquia, ademas de las fichas
de caracterizacion de los procesos.

» Nivel 3 pertenece a los documentos internos creados desde la empresa para uso propio
de TRANSRUMBO GROUPS S.A.Sy el desarrollo de sus procesos.

* Nivel 4 corresponde a los documentos externos a la empresa, los cuales son greats por
entidades externas a la empresa, pero son requeridos en los procesos internos. Por
ejemplo: normas, leyes, especificaciones técnicas, decretos, resoluciones, etc.

h. Para la elaboracion de documentos se debera tener en cuenta:

e Elencabezado y pie de pagina propuestos en esta guia (ver numeral 7.2), el pie de pagina

aplica solamente para archivos de Microsoft Word.
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e La codificacion de los documentos propuesta en esta guia, la cual sera suministradapor
la persona encarga de la documentacion (ver numeral 7.3)

e Lasecuencia de version propuesta en esta guia (ver numeral 7.2), cada vez que se realice
un cambio aprobado por la persona encargada de la documentacién, se generard una
nueva version del documento y se debera actualizar.

e Las responsabilidades de elaboracidn, revision y aprobacién de los documentos creados
o0 actualizados. Solamente los documentos de ficha de caracterizacién, procedimientos y
guias se registrara un campo adicional en el que se especifique el cargo y nombre de las
personas que elaboraron, revisaron y aprobaron el documento.

e EIl control de cambios de los documentos solamente se especificara en las fichas de
caracterizacion, procedimientos y guias; este campo se incluird en la parte final del
documento.

i. Los documentos deben presentar una estructura uniforme, excepto los que por alguna

razon especifica se necesiten estructurar de diferente forma. La estructura para los

documentos serd creada y distribuida por la persona encargada de la documentacion y se
crearan plantillas para su facil acceso.

j. Cada responsable de proceso debera contar con un listado maestro de documentos el cual
le permitird mantener un inventario de la informacion documental utilizada dentro del
proceso (ver anexos).

k. Los documentos de origen externo que afecten el proceso, que sean diferentes a normas
legales, ejemplo: guias de trabajo, manuales e instructivos de programas informaticos,
manuales de equipos, entre otros, sera el profesional responsable del proceso quien debera
registrar este documento en el listado maestro de documentos y serad responsable de los
cambios.

|. Los documentos creados hacen parte de la propiedad de TRANSRUMBO GROUP
S.A.S. y su distribucidn esta restringida al uso interno de sus procesos.
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7.CRITERIOS BASICOS PARA
PRESENTACION DE DOCUMENTOS

ELABORACION Y

El texto se redacta en tiempo presente, generalmente de manera impersonal o en tercera
persona, dando indicacion del responsable de la actividad. El texto debe ser claro, preciso y
coherente. EI documento finalizado debe ser comprensible para las personas a las que va
dirigido y en general las que lo requieran, cuando se hace uso de palabras muy especializadas,
estas deben definirse al inicio del documento bajo una seccidn creada llamada definiciones.

7.1PARAMETROS RECOMENDADOS

Se recomienda para la documentacion creada y utilizada en TRANSRUMBO GROUP
S.A.S usar las siguientes disposiciones:

Tamario de papel carta de 216 x 279 mm (8,5 x 11,0 in).

Fuente tipo Times New Roman y tamafio de letra doce (12) para el cuerpo del
documento, si el autor dispone puede aumentar el tamafio de letra para hacer énfasis en
ejemplos o explicaciones que considere pertinentes, también se recomienda el uso de

negrita.
Interlineado a 1,15.
Margenes de 3 cm a todos los lados (superior, inferior, derecha e izquierda).

Orientacion: los documentos podran ser creados de manera vertical u horizontal, esto
dependera de la concentracion de la informacion y disposicion del autor. Cuando en la
estructura de este se presente poca cantidad de cuadros o tablas con informacion paralela,
el documento deberd orientarse de manera vertical, de lo contrario se sugiere una
disposicion horizontal, como es el caso de las tablas y fichas de caracterizaciones y

procedimientos.

El cuerpo del documento debe estar con alineamiento justificado.
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7.2 IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS

7.2.1. ENCABEZADO
Se recomienda usar el siguiente encabezado en los documentos para que sean identificados
facilmente dentro de la documentacion:

f\ SISTEMA DE GESTION AL QUE PERTENECE Cédigo:

. v ion:
\ Transhumbe TITULO EL DOCUMENTO —

Fecha:

Al lado izquierdo se ubica el logo de TRANSRUMBO GROUP S.A.S, seguido en la parte
central, el titulo del documento con tipo de letra Time New Roman tamafio 11, en letras
mayusculas centrado y el encabezado del nombre del sistema de gestidn al cual pertenece el
documento sobre este en tamafio 8, siguiendo al lado derecho se registran el codigo del
documento, la version usada (iniciando con01), la fecha en la cual el documento se comienza
a utilizar en la empresa. Ira escrita asi: mes/afio y no debe confundirse con la fecha de
creacion o redaccion de este.

La versién corresponde a los cambios de fondo, es decir de contenido fundamental del
documento, cuando se aplican cambios de forma o estructurales se mantiene la version, pero
se registra el cambio en la parte de control de cambios (7.4.).

7.2.2 PIE DE PAGINA
Subsecuentemente se plantea el pie de pagina para documentos de Microsoft Word, en el
cual se especifica la pagina actual y el nimero total de paginas, sobre el margen derecho.

| | | Pag. 1 de**** |
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7.3 CODIFICACION

Hace referencia al codigo o marca de registro particular del documento para ser
identificado con facilidad dentro de la documentacion. Esta compuesto de por la siguiente
estructura:

ABC-XY##

Donde ABC corresponde a la abreviatura de los procesos propios de la empresa (Ver tabla
1), XY al tipo de documento (ver tabla 2) y ## (Numeral) corresponde al nimero propio en
cual se genera la secuencia de creacion de la documentacion dentro del proceso. Empezando
con la caracterizacion desde el numero cero uno (01, 02...10, 11...).

Tabla 1.

PROCESOS

Gestion Estratégica GE
Gestion de Comercial GC
Gestion logistica y Operativa GLO
Gestion Administrativa y Financiera GAF
Gestion Compras GCO
Gestion del Talento humano GH
Sistema integrado de gestién de SST SIGS
Sistema integrado de gestiéon Ambiental SIGA
Sistema integrado PESV SIGP
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TIPO DE DOCUMENTOS

Manual M
Procedimiento P
Instructivo I
Caracterizacion C
Formatos F
Programa PG
Plan PL
Protocolo PT
Reglamento RE
Matriz MT
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EJEMPLO

GC-PRO1

———————————— 1 -
! Sigla que identifica el proceso |, ~

de Gestion de Calidad 1

Numero consecutivo
asignado al procedimiento

F=-—-—

-—— = = -—— =y

I Sigla que identifica el tipo de |
documento, el cualesun |
Procedimiento 1

En caso de que algun documento no se acomode a la clasificacion presentada (tipo de
documentoo nombre del proceso), se analizara las iniciales y se estableceré una tipo o nombre
de procesoadicional. Esta operacion solamente sera realizada por la persona encargada de la
documentacion.

8. LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

8.1 PRODUCCION DE DOCUMENTOS

Los documentos se crean de acuerdo con las necesidades de los procesos de la compaiiia.
La compafiia ha establecido unos procesos que se representan en el mapa de procesos

Este procedimiento se aplica a los siguientes documentos del Sistema integrado de
Gestion.

o Manuales de las areas, Procedimientos.

J Anexos a los documentos.

J Este procedimiento se aplica a todos los registros del SIG

J Asimismo, es de aplicacion al control de la documentacién de origen externo o

cualquier informacién adicional que sea de interés para el desarrollo de las actividades
relacionadas con el servicio, como, por ejemplo, especificaciones o normas del cliente.

Los documentos se crean de acuerdo con las necesidades de los procesos de la compafiia.
La compafiia ha establecido unos procesos que se representan en el mapa de procesos
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Cada proceso tiene una tabla de retencién de documentos en el sistema de informacion
que es la plataforma tecnolégica de almacenamiento de informacion.

8.1. CARACTERIZACION DE PROCESOS
La estructura y contenido de la caracterizacidn de los procesos, del SIG de la compaiiia,
debe contener la siguiente informacion:

——
Transi CARACTERIZACION DEL PROCESO ESTRATEGICO Nersiin: 0
. Edicén: 26.08/2024
Codigo: £-6E01
NOMERE DEL PROGESD: GESTIBN ESTRATEGICA
oBUETNe RESPONSABLE GERENCIA
ALCANCE e coidn pars 13 mejora

tomo sodal yp:
ineresadas

Normathidad legal
vgznte

Gest
Gers

Sistema de Gestion resupuasts sprobada por la gareneia | SIeE 4 gestin
ntegral Fresupuests spmbach porla integral.

Lidares de procesos Indicagores Todss las prosacns

Todas los prove s Earegas te rel Todos los prosesns

Sistara de Geston
htegral

Sisma de Gastn
hregea! formes del

Sistama d& Gestion
Integral

conthuo del proseso

Seguridad y salid en | Fequistos de NTE 130 4600120 1% deorst
dltrabaje 1072 de 2016, Resolusion 0312:2018

Encus 12 para b Iderifcacien d= Matiz de Paligrosy.
2 luasion y valerason del Resgs.

INDICADORE S 0 MEDIG DE CONTROL

Indicador.
Cumplimients de requisas legales
Cumplimients de tados los indicadores

Fequisito: Decrato 1074 de 2015 @ecreto 431 de 2017) Deersto 1072
42 2015, re & 1014, Resolucion 03172013, 150 450012015, 150

i 0223090040096 20;

0012015 §

NTC IS0 S001:2016- 150 46007:207%- 1S074001:2018
4.4.0,42,43,5,6.15.12,62,9.01,9.22, 5.3,6,6.15.1.1,8.1 2,62,
6.2.1622.6.3,71.7.4,0.5.02.1,0.8.2,0.8.8- 10.1- 102 103

Todos los manuales deben contener la informacion de acuerdo con los anexos adjuntos
a este documento:

e Portada exterior

e Tabla de contenido (como lo requiera el area) se recomienda el anexo

e Control de Cambios donde se establece el historial de las revisiones.
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e Todos los manuales estaran divididos por capitulos
e Capitulo de Formatos. (Segun Aplique)
e Capitulo de Procedimientos. (Segun Aplique)

A partir de la tabla de contenido el desarrollo del manual debera conservar el mismo
encabezado en las diferentes paginas y su numeracion correspondiente,
El desarrollo de los procedimientos debe contener un encabezado de acuerdo a este
documento, ademas de la siguiente informacion.
1. Control de cambios donde ser refleja el historial de las modificaciones realizadas

al procedimiento.

] D - I
Version escr.lpcmn de Autor Fecha
cambio
|
Original Se crea.e . Lucia Moreno Abril 2019
procedimiento

Objetivo
. Alcance

Referencia Normativa.

Realizacion

Generalidades y definiciones.

Anexos.

2
3
4,
5. Responsabilidades.
6
7
8

9. REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTACION.

Los documentos seran revisados cada vez que se requiera, con el fin de reflejar cambios,
ajustes en la estructura, politicas y procedimientos, es responsabilidad de cada

integrante de la organizacion que vaya a utilizar alguno de los documentos consultar los
listados maestros disponibles para verificar su estado de actualizacidn.
Los documentos para su aprobacién deberan:

e Contener la informacion adecuada.

¢ Reflejar correctamente la actividad regulada o su propdsito.
¢ No existir interferencias y contradicciones con otros documentos del sistema.
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e Responder a los requisitos aplicables de las normas.
¢ Una vez editado el documento definitivo, debera ser firmado por (quien elaboro,
quien aprobé el documento) para considerarlo apto para su distribucién y uso,
Refiérase al Listado Maestro de Documentos (VER MODULO DE CONTROL DE
DOCUMENTOS ITP)
¢ Los documentos Obsoletos seran identificados como REFERENCIA, los cuales se
mantienen con el fin de ser utilizados como medio de consultas, la informacién
contenida en estos no podra ser utilizada como informacion actualizada.
Si las personas que tienen acceso al documento proponen cambios en el mismo, deben
hacerlo a través de un correo al coordinador de calidad donde especifiquen la razén del
cambio y la nueva propuesta, el encargado de su elaboracion realiza las correcciones
oportunas y vuelve a someter el documento a revision. Este proceso se repite tantas
veces como sea necesario hasta acordar el texto definitivo del documento.

10. DISTRIBUCION DE DOCUMENTACION.

Todos los documentos requeridos por el SIG de TRANSRUMBO GRUOP SAS seran

distribuidos de la siguiente forma:

El responsable del proceso actualiza los documentos y los sube al médulo de control

documentos del sistema de informacion en pdf y el archivo en office lo sube al campo de

archivo editable

Para un nuevo documento, su nimero de version inicial sera siempre original, cuando

sea revisado su version iniciara en el numero 1.

Los responsables de y de las dreas elaboran y mantiene actualizado el Listado de

Documentacidn del sistema integrado de gestion en el que consta los documentos

existentes y su version en vigencia (ver listados maestros de documentos médulo de

control de documentos)

Los responsables de las areas podran emitir copias no controladas con otros fines

(auditorias, requisitos contractuales, evaluacién por proveedor)

La aplicacion del documento o anexo se inicia normalmente el mismo dia de su

recepcion o difusién, a no ser que se indique lo contrario.

11. ALMACENAMIENTO.

* Los registros de papel seran almacenados en archivadores o estanterias

debidamente protegidos y para aquellos registros electrdénicos se realizara el
respectivo backup de acuerdo a la necesidad.
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12. PROTECCION

* Los registros de papel se mantienen alejados de ambientes humedos, su
ubicacidn es: archivadores, estanterias, espacios cerrados.

* Los registros deben ser legibles y no deberan presentar enmendaduras, ni
tachones ni deterioro.

e Los registros podran ser modificados cuando se encuentre un error y siempre y
cuando se cuente con un procedimiento que permita identificar la inconsistencia
encontrada.

e Para los registros electronicos se almacenan en carpetas que contiene archivos
de los registros del mes en el servidor.

13. MODIFICACION DE DOCUMENTACION.

La identificacion de los cambios en los diferentes documentos del sistema SIG se
encuentra establecida por medio de una tabla al comienzo de cada documento (Control
de Cambios), la cual contiene nimero de revision, motivo de los cambios, asi como la
fecha de los cambios.

Los cambios en la realizacidn de una actividad que afecten al contenido de un
documento obligan al responsable de la elaboracion del documento a realizar las
modificaciones oportunas del mismo.

Las nuevas versiones de cualquier documento se someten al mismo proceso de revision,
aprobacion y distribucion que el documento original.

Las nuevas versiones de documentacién o anexo incrementan en una unidad la versién
anterior.

14. TIEMPO DE RETENCION Y DISPOSICION FINAL.

e Laseleccidn de los documentos para determinar su conservacion temporal,
permanente o su eliminacion esta establecida en las tablas de retencion que se
construyeron de acuerdo a los siguientes aspectos:

e Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir los que por disposicion legal o que por su contenido
informan sobre el origen, desarrollo, estructura y politicas de la entidad.

¢ Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final seiialada
en las tablas de retencion documental para aquellos documentos que han
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perdido su valor primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacion en otros soportes

e Seleccion documental: Actividad seiialada en las tablas de retencion con el fin de
escoger del archivo una muestra significativa para conservar de forma
permanente

e Digitalizacion: Técnica que permite reproduccion de la informacion que se
encuentra de manera analoga (papel, sonido cine u otra que puede ser leida o
interpretada en el computador).

¢ Los registros que se generen de la operacion se guardaran de acuerdo con la
tabla de retencidn originada por cada area o el formato listado Maestro Control
de documentos y registros

e Unavez transcurrido el tiempo de vigencia de los registros, el responsable de los
registros puede:
1. Utilizarlos como papel reutilizable siempre y cuando se verifique que no

contiene informacion de caracter reservado de la compaiiia.

2. Desechados y arrojados en los sitios recomendados para su disposicion final,

15. RECEPCION DE DOCUMENTOS

15.1 LA ADMISION DE LOS DOCUMENTOS DE CARACTER EXTERNO

Los documentos que recibe la compaiiia son:

Facturas, cuentas de cobro, correo de superintendencia y ministerio de transporte,
documentos bancarios, documentos de seguridad social, recibos de servicios publicos,
Los documentos mencionados se reciben por mensajeria, correos electrénicos, sistema
de informacion para los PQRS de los clientes.

15.2 RADICAR DOCUMENTOS

Se establecio en el sistema en el médulo de documentos una planilla de control de
correspondencia que contiene la siguiente informacion

. Fecha de recibido del documento
. Nombre de la Persona

. Entidad Remitente Dependencia
. Numero de radicado Hora

Esta planilla se imprime para anexar al documento recibido y para entregar como
constancia de recibo
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Documentacidon externa recibida en la organizacion que sea de interés o que deba
utilizarse como referencia para la realizacion de actividades contempladas en el Sistema
Gestion calidad es subida al médulo de control documentos en documentacidn externa.
Documentacidn externa recibida en la organizacion que sea de interés o que deba
utilizarse como referencia para la realizacion de actividades contempladas en el Sistema
Gestion calidad es subida al médulo de control documentos en documentacién externa.
La documentacion externa recibida en la organizacién que sea de interés o que deba
utilizarse como referencia para la realizacion de actividades contempladas en el Sistema
Gestion calidad es subida al médulo de control documentos en documentacion externa

16. RECUPERACION
Todos los documentos del sistema se archivan de forma cronolégica

17. TRAMITE DE LOS DOCUMENTO.

El tramite interno de los documentos se establece de acuerdo con el siguiente cuadro

DOCUMENTOS INTERNOS
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INFORMACIO
N
Politicas y Gerente Todos los Cuando de ® Reuniones de
Objetivos de SIG General empleados  modifique la divulgacion
politicau e Carteleras
objetivos de e Correo
calidad institucional
Manual SIG
Identificacion de Responsable Responsable Cuando surjala Correo
los del proceso del proceso necesidad Institucional
requerimientos e Reuniones
del personal e Comités
Matriz de e Contacto
peligros Directo
Compromiso Gerente Todos los Permanenteme e Correo
frente al SIG General, empleados nte Institucional
PESV, SGSST responsable e Reuniones
Responsabilidad de e Comités
es SIG operaciones, e Contacto
coordinador Directo
SIG
No Responsable Gerente Cuando se e Correo
Conformidades de proceso General, presenten Institucional
Responsables e Reuniones
de procesos e Comités
e Contacto
Directo
e Informes de
auditorias
Informe de Gerente Colaboradore Cuando se e Correo
Acciones General, s presenten Institucional
preventivas y responsable e Reuniones
Correctivas de proceso e Comités
Lecciones e Contacto
Aprendidas Directo
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Indicadores Representant Todos los Cuando surja la e Correo
Matriz de partes edela empleados d necesidad Institucional
interesadas direccién. e Reuniones
Riesgos x e Comités
proceso e Contacto
Directo

e Capacitacione
s

Manual SIG Representant Todos los Cuando surja la e Correo
Planes de edela empleados necesidad Institucional
emergencia direccion e Reuniones
Manual PESV e Comités
Programas de e Contacto
gestion de riesgo Directo

e Capacitacione
s

Procedimientos Representant Todos los Cuando surja la e Correo
requeridos por edela empleados necesidad Institucional
SIG direccion e Reuniones
e Comités
e Contacto
Directo

e Capacitacione
s

DOCUMENTOS EXTERNOS

FUEC Responsable de A los A requerimiento e Document
transporte conductores de los o en fisico
transportadores
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Correspondenci Responsable A quien la Cuando surja la e Correo
a del proceso requiera necesidad Institucion
al
® Reuniones
e Comités
e Contacto
Directo
Facturas administrativa Todos los Permanentemen e Correo
clientes te Institucion
al
e En Fisico
[ J
No Responsable de Gerente Cuando se e Correo
Conformidades proceso General, presenten Institucion
de auditorias a Responsables al
proveedores de procesos de e Reuniones
los proveedores e Contacto
Directo
e Informes
auditorios
Informes a la Gerente Enla Cuando se e Plataforma
superintendenc General, plataforma de presenten vigia
iade responsable de la e Matriz de
transporte, proceso superintendenc requisitos
legislaciones ia de transporte legales

18. ORGANIZACION Y CONSULTA DE LA INFORMACION

18.1 CLASIFICACION DOCUMENTAL
La compaiiia emplea dos medios para organizar y consulta de la informacién

18.1.1 PLATAFORMA TECNOLOGICA
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Se cuenta con un sistema de informacién ERP ITP en donde se crean los procesos y se
almacena la documentacion de los procesos para acceder al sistema los empleados
deben tener un usuario y contraseiia, dependiendo del proceso al que pertenezcan
pueden acceder a los documentos de los procesos en que participa.

Perfiles establecidos de consulta

Administrador empresa

Conductores
Dueiios de proceso
Dichos perfiles son administrables y se crean en el sistema de acuerdo con la necesidad

En el sistema esta el médulo de control de documentos, se determina que proceso y se
pueden visualizar los documentos en pdf, para los dueiios de proceso estd la opcion de
revisar y modificar el documento original en Word, Excel, o el programa que se defina.

Tipo If  Cédigo

Politicas
Politicas
Formato gh-sst-101

Mostrando pégina 1 de 1 paginas.

reglamento interno de trabajo o

politica 1

reglamento de higiene y seguridad industrial 1

perfil sociodemografico anual

Fecha

2023-05-19

2023-08-24

2023-08-24

2024-11-01

@ Home  Gestién SIG

Proceso

Gestién Estratégica

Gestién Estratégica

Gestion Estratégica

Gestién Humana

e
Accién
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‘Tmnshmlu ‘ ©Soporte 08 Administrar Empresas, Mens y Permisos (- Administrar Permisos ~ ©Tutorial W Tickst & Empresa & Salr
Control de Documentos y registros @ Home  Gestién S1G

Tipo de Documenta Cédigo Nombre del documento Revisién{Versidn)
~ Seleccione.

Fecha Proceso Acceso Proteccion
18/12/2024 =] Seleccione

Clasificacién

Bl ALMACENAMIENTO
~ o

- Seleccione -~

Conservacion/Retencion Disposicién final

APROBACION FINAL
Quien Revisa Quien Aprusba Fecha de aprobacion Adjuntar archivo.
1011272024 a Seleccionar archivo | Sin archivos selecionade
Adjuntar archivo editable
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionade
Documento o Registro Externo?

NO

Todos los documentos estan organizados de acuerdo con el mapa de procesos que se
presente al inicio de este documento.

ARCHIVOS FISICOS.
De acuerdo con el organigrama se organiza el archivo fisico de la compaiia, existen AZ
que contienen la informacion de soporte de cada area de la empresa.

19. RESPONSABILIDADES.

Actividades Responsable de SIG Responsable Proceso

Identificacion de registros. | X

x

Control de registros.

x

Disposicion de registros.

20. ANEXOS.

1. TABLA RETENCION PROCESO GESTION HUMANA

2. TABLA RETENCION GESTION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
3. TABLA RETENCION GESTION DE OPERACIONES

4. TABLA RETENCION GESTION DE LOGISTICA

4. TABLA RETENCION SIG

6. TABLA RETENCION GESTION COMERCIAL
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7. TABLA DE RETENCION GESTION COMPRAS
8. TABLA DE RETENCION GESTION ESTRATEGICA
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cambio
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