ELABORAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) PARA LA EMPRESA
DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA

YESENIA URIBE SANABRIA

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTDAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA: CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
Barrancabermeja
2012 - 2013



ELABORAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) PARA LA EMPRESA
DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA

YESENIA URIBE SANABRIA
37861440

TRABAJO DE GRADO PARA OPTAR EL TITULO DE
PROFESIONAL EN CIENCIA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION: BIBLIOTECOLOGIA,
ARCHIVISTICA Y DOCUMENTACION

DIRECTOR
DOLLY RIVERA

UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
FACULTDAD DE CIENCIAS HUMANAS Y BELLAS ARTES
PROGRAMA: CIENCIAS DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION,
BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA
Barrancabermeja
2012 - 2013



Nota de aceptacion:

Firma del presidente del Jurado

Firma del jurado

Firma del jurado

Barrancabermeja, XXXXXXXX XX de 2013



DEDICATORIA

YESENIA URIBE SANABRIA

Gracias A DIOS por darme la vida, a mi esposo
por el apoyo y comprension para dividir mi
tiempo entre el trabajo, el estudio y el hogar, a
mis hijos por comprenderme y permitirme crecer
como persona y como profesional, a mis padres
por haberme permitido llegar a este mundo y a
todos mis tutores por transmitirme sus
conocimientos para contribuir con la
culminacién de esta etapa de mi vida.

A todos ellos,

gracias.



AGRADECIMIENTOS

A la Doctora Dolly Rivera, por sus orientaciones motivadoras, al Dr. Jaime Antonio Vargas
Camberos por sus ideas, compromiso y orientacion durante la realizacion del proyecto.

A todos los tutores que me brindaron todos sus conocimientos durante el transcurso de esta
carrera tan importante en mi vida.

A la Universidad, por darme la oportunidad de ser una profesional con gran prestigio en el
mercado laboral.



Tabla de contenido

L. INTRODUCCION. ..ttt e e e e e e e aeaans 10
2. TITULO DEL PROYECTO.....uiiiiiiii e e 11
3. DESCRIPCION PROYECTO.......coiiiiiieeeietseeeeeees st en s 11
4. DEFINICION DEL PROBLEMAL........cooveteieteeeteeeesee st ssn s isnen s 11

4.1. Identificacion del problema. ..o, 11
5. OBIETIVOS. ... e nae e e e e e nnaee e 12
5.1. ODJetiVo GENEIal........ccveviieiicieee e 12
5.1.1 ODbjetivos ESPECITICOS. ......cceieiriiriiieisierieisesie e 12
B. JUSTIFICACION. ..ottt 13
7. MARCO TEORICO...... .ottt 14
8. PRESENTACION PASANTIA E INVESTIGACION PRELIMINAR EMPRESA JAIME
BUENDIA LTDA. ..o e 15
8.1. Presentacion Carta Pasantia y Socializacion...........ccccccovvevviiiinnncnnne. 15
8.1.2. Acercamiento a la Empresa y Socializacion de la Préctica..................... 15
8.1.3. Levantamiento de INformacion............cccveveveieiiii s 15
8.1.4. Exploracién y Compilacion de la Informacion...........ccccceveveeveiieceenne. 16
8.1.5. Resefia Historica Jaime Buendia Ltda...........ccccocveveveveneie i, 16
9. SEGUNDA FASE . ... e 29
9.1. Andlisis e Interpretacion de la Informacion..........cocceeeieiiiiiienieniinnnns 29
9.1.2 Codificacion de Series y SUDSEIICS. ... ...ovviniriiieiieeieeieeeie et eeee e 30
10. TERCERA FASE. ...ttt 30
10.1. Elaboracion y Presentacion de TDR.............cccoviiiiiiniiieieieciiee 30
L1 CUARTA FASE. ..ottt 31

112 APrODaCION. . ..vueie ettt et O
11.1.2 CapacitaCiOn. . .c.o.vuiieineiiii it et 3 2

12. CONCLUSIONES..... ..ot 33

13. RECOMENDACIONES.........o oot 34



Anexo 1: Solicitud de Pasantia

Anexo 1.1: Aceptacion de Pasantia

Anexo 2: Encuestas

Anexo 3: Organigrama Codificado

Anexo 4: Cuadro de Clasificacion Documental
Anexo 5: Tablas de Retencion Documental
Anexo 6: Acta de Aprobacion de TRD

Anexo 7: Certificacion y aprobacion de Pasantia.
Anexo 8: Instructivo de aplicacion TRD
Anexo 9: Registro de asistencia

Anexo 10: Manual de responsabilidades



GLOSARIO

ARCHIVO. Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas naturales, o juridicas, publicas y privadas.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y 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, seccién, series y/o asuntos).

COLECCION DOCUMENTAL: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y
gue por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la
procedencia y al orden original.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucibn y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

FONDO. Es la totalidad de la documentacion producida y recibida por una institucion o
persona en el desarrollo de sus funciones o actividades. El fondo suele identificarse con el
archivo central o histérico de la entidad cuando la documentacion es conservada por ella
misma, sin embargo cuando la documentacion es transferida a otra entidad para su
conservacion, ésta adquiere la categoria de un Fondo mas de la entidad que lo recibe y lo
conserva.

FONDO ACUMULADO. Son documentos reunidos por una entidad en el transcurso de su
vida institucional sin un criterio archivistico determinado de organizacion y de conservacion.

Los fondos acumulados son producto de la carencia de politicas archivisticas del Estado, del
desgrefio administrativo y de los cambios constantes de la administracion; estos ultimos se
reflejan en la liquidacion, fusion y privatizacion de entidades asi como también en las
restructuraciones que suprimen o adicionan funciones al interior de una entidad.

FONDO ABIERTO: Aquellos cuya produccion documental sigue activa



FONDO CERRADO: Aquellos cuya produccién documental ha cesado o si éste pertenece a
una entidad desaparecida

En el caso en que se suprima una entidad y otra asuma sus funciones se considera que el
fondo no se cierra sino que simplemente cambia de nombre; constituyéndose de esta
manera en un fondo documental mixto.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo 0 sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

TABLA DE RETENCION 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.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de
las mismas. Las generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion.
Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos de cada organismo.

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 disposicion
final.



1. INTRODUCCION

En todas las entidades publicas y privadas existe la preocupacién permanente de determinar
el destino final de los documentos que producen en el desarrollo de sus actividades y
funciones especificas.

Adicionalmente a esta preocupacion generalmente los funcionarios de estas entidades no
tienen elementos de juicio suficientes para decidir sobre el tiempo que deben guardar los
documentos, cuando eliminarlos, o si se justifica microfiimarlos o someterlos a otras
tecnologias de proteccion, cuando hacen evaluaciones sobre las areas ocupadas, las
frecuencias de consulta los tiempos de blusqueda y la ecuacion costo / beneficio.

A partir de la creacién del ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, las entidades publicas se
han informado de las orientaciones que sobre el manejo documental genera esa entidad,
mediante la expediciébn de normas y la realizaciébn de eventos informativos. Las empresas
privadas, también pueden tomar como referencia tales normas. Es asi como con esos
principios se han encontrado los caminos para solucionar los anteriores problemas. El
resultado ha sido elaborar las Tablas de Retencién Documental.

La elaboracion de las TRD debe basarse en la estructura organico-funcional de la empresa,
con el fin de identificar las series documentales cualquiera sea el soporte de la informacion.

Una tabla de retencidon documental “es un instrumento archivistico esencial que permite la
normalizacion de la gestion documental, la racionalizacion de la produccion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los archivos de gestion, central e
histéricos™. Hoy en dia las empresas han tomado conciencia de la importancia que poseen
sus archivos y lo fundamental que es el correcto funcionamiento de los mismos.

Con las tablas de retencion documental se pretende mejorar la labor archivistica y el
resguardo del acervo documental de la organizacion, permitiendo dar respuesta a las
necesidades y problematicas documentales por las que atraviesan las empresas.

! Acuerdo No.039 de Octubre 31de 2002.
http://www.unal.edu.co/una/docs/RL/Externa/Archivo%20General%20de%201a%20Nacion/ACUERD0%20039%20de%20
02%20elaboracion-aplicac%20TRD.pdf
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2. TITULO

ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA LA EMPRESA
TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA.

3. DESCRIPCION DEL PROYECTO

Actualmente la empresa de TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA, posee un gran
volumen de informaciéon acumulada a lo largo de su existencia. No tiene tablas de Retencion
Documental que les permita relacionar la produccién documental e institucionalizar el ciclo de
vida de los documentos. Por tal motivo, se hace necesario disefiar las TRD que servirdn a
futuro para poner en marcha un programa de gestién documental.

Se presenta la propuesta para elaborar las tablas de retencion documental para la empresa
de TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA.

4. EL PROBLEMA

4.1 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

La organizacién de archivos es el punto de partida para lograr la eficacia y la eficiencia
administrativa, es por ello que el archivo Archivo General de la Nacibn amparado en la
Constitucion de 1991; en la ley 80/89, que crea el Archivo General de la Nacién; el acuerdo
07/94, dictado por la junta directiva del archivo general de la nacion; ha decidido exigir a las
entidades del orden nacional, mediante el decreto 1382 de 1995, la presentacién de las
tablas de retencion documental previo estudio institucional y documental de las mismas.

Actualmente la empresa de transportes JAIME BUENDIA LTDA no cuenta con un sistema
integral de archivos, lo que acarrea inconvenientes y demoras en la recuperacion de la
informacioén.

Ademas no cuenta con parametros claros para determinar el ciclo de los documentos.

Igualmente no existen mecanismos unificados para el préstamo de documentos y por ende
para determinar la responsabilidad en caso de perdida de la documentacion.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar las Tablas de Retencibn Documental (TRD) para la empresa de TRASPORTES
JAIME BUENDIA LTDA, mediante la aplicacion del acuerdo 039 de octubre 31 de 2002.

5.1.1 Objetivos Especificos

1. Investigacion preliminar sobre la institucion

Compilacion de la informacion institucional

Disposiciones legales, actos administrativos.

Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de
procedimientos.

Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de grupos
y asignacion de funciones.

2. Entrevista con los productores de los documentos de la institucion.

Identificacion y definicion de unidades documentales.

Analisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los manuales
de procedimientos de las dependencias.

Identificacion de valores primarios de la documentacion.

3. Analisis e interpretacion de la informacion recolectada

Conformacioén de series y subseries con sus respectivos tipos documentales.
Valoracion y Seleccion Documental

4. Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion Documental

Elaboracion de propuesta de Tabla de Retencion Documental, teniendo como
punto de partida las series y subseries documentales que tramita y administra
cada dependencia.

Presentacion y aval de la propuesta por parte del Gerente de la Empresa.
Remision de las TRD al Comité Evaluador de la Universidad del Quindio o a la
instancia correspondiente, para estudio, acompafadas de los anexos que
sustenten los procesos y criterios empleados en su elaboracion.
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6. JUSTIFICACION.

El desarrollo de la pasantia es importante para mi como profesional porque me permite poner
en practica los conocimientos que he adquirido a lo largo del proceso de formacion en
ciencias de la informacion y obtener mi titulo como profesional. E importante para la
empresa porque contard con una persona formada en gestion documental que pondra a su
disposicion todo el conocimiento y capacidad profesional para levantar una TRD de calidad
gue a futuro le permitan empezar un proceso de archivo total, entendiéndose este como el
proceso integral de los documentos en su ciclo vital2

Adicionalmente la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién expidi6é el Acuerdo 07 de
1994 “por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos”, el cual en sus
articulos 20, 23, 28 y 29 establece la responsabilidad de las entidades oficiales en la gestion
de documentos, la administracion de sus archivos, la elaboracion de las tablas de retencion
documental, la clasificacion de los fondos documentales y la adecuacién de los documentos.

Asi mismo, la Ley 594 de 2000, los Acuerdos 42 de 2000 y 39 de 2002, expedidos por el
Archivo General de la Nacién, establecen las reglas y principios generales que regulan la
funcién archivistica del Estado; determinan la obligatoriedad para las entidades del estado de
elaborar y adoptar las Tablas de Retencion Documental; los criterios para la organizacion de
los archivos de gestion en las entidades publicas, y regulan el procedimiento para la
elaboracién y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental.

Para dar cumplimiento a esta normatividad y estar enmarcado dentro de las directrices del
Archivo General de la Nacion y lograr un control eficiente sobre los archivos, la empresa de
TRASPORTES JAIME BUENDIA LTDA, mediante carta de autorizacion de fecha 25 de
septiembre de 2012, ha aceptado elaborar las Tablas de Retencion Documental para su
compaiiia, teniendo en cuenta las siguientes justificaciones:

e Contar con una herramienta que permita que por cada serie Documental se tenga un
procedimiento para su conservacion en las diferentes etapas de su ciclo vital, y para
determinar su destino final de eliminacion o transferencia al archivo de la entidad.

e Cumplir con el mandato del Acuerdo 07 del 29 de Junio de 1994 articulo 23.

Pero ademas la empresa de TRASPORTES JAIME BUENDIA LTDA se beneficia de las
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL porque:

e Facilitan el manejo de la informacion.
e Contribuyen a la RACIONALIZACION de la produccién documental.

2 Acuerdo No. 027-2006 — AGN
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e Permiten proporcionar un SERVICIO eficaz y eficiente.

e Facilitan el CONTROL Y ACCESO a los documentos a través de los tiempos de
retencion en ella estipulados.

e Garantizan la SELECCION Y CONSERVACION de los documentos que tienen
caracter permanente o histarico.

e Regulan la TRANSFERENCIA de los documentos en las diferentes fases de archivo.

e Sirven de apoyo para la RACIONALIZACION de los procesos administrativos.

e Permiten el MANEJO INTEGRAL de los documentos.

e Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de ARCHIVO
TOTAL.

e Controlan la PRODUCCION Y TRAMITE documental.

e Identifican y reflejan las FUNCIONES institucionales.

e Integran todos los procesos archivisticos para el MANEJO RACIONAL de los
documentos.

e Ahorrar espacio fisico en areas de trabajo.

e Determinar el valor de uso de los documentos de VALOR administrativo, juridico,
contable y técnico.

7. MARCO TEORICO

+ Normatividad legal

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

e Acuerdo 39 de 2002. “Por el cual se requla el procedimiento para la elaboraciéon y
aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24 de la
Ley 594 de 2000”

e Acuerdo No. 007 de 1994 del Archivo General de la Nacion: Por el cual se expide el
reglamento general de archivos.

e Articulo 74: Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos,
salvo en los casos que establezca la ley.

e Articulo 23: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las
autoridades por motivos de interés general o particular.

+ Estudios gue respaldan el proyecto
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e Tablas de Retencién Documental. Guia para su Aplicacion, elaborado por la Unidad
Nacional de Archivo.

e Tablas de Retenciéon y Transferencias Documentales, del Archivo General de la
Nacién.

e Acuerdo 039 de octubre 31 de 2002.

8. PRESENTACION PASANTIA E INVESTIGACION PRELIMINAR EMPRESA JAIME
BUENDIA LTDA

8.1. PRESENTACION CARTA PASANTIA Y SOCIALIZACION

En esta primera fase se da a conocer la propuesta para llevar a cabo la pasantia. Se
realiza la Investigacion preliminar de la empresa y se recolectan fuentes documentales,
para ello se ha disefiado un formato de solicitud de pasantia y otro de encuestas.
(Anexos 1y 2).

8.1.2. ACERCAMIENTO A LA EMPRESA Y SOCIALIZACION DE LA PRACTICA.

El dia 25 de septiembre se realiz6 entrevista con el gerente de la empresa, Dr. Jaime
Eduardo Buendia, donde se le da a conocer la propuesta para llevar a cabo la pasantia y
como resultado, la elaboracion de las tablas de retencion documental. Una vez conocida
la importancia del proyecto para su empresa se acepta la pasantia y se da a conocer la
estructura organizacional de la empresa y su planta fisica y automotor. (Anexo 1.1)

8.1.3. LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

En esta etapa se reuni6 toda la informacién necesaria para dar inicio al proceso de
elaboracién de tablas de retencion documental.

8.1.4. EXPLORACION DE LA EMPRESA Y COMPILACION DE INFORMACION

Para esta etapa he reunido la informacion institucional contenida en disposiciones
legales, organigrama vigente, resoluciones y/o actos administrativos de creacion de
grupos de trabajo, funciones y manuales de procedimientos. Se ha recolectado la
informacion necesaria para dar inicio al proceso de elaboracion de las TRD.
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Se practican las respectivas encuestas a los productores de los documentos con el fin
de identificar las unidades documentales que producen o tramitan. Como evidencia de
esta practica se anexan entrevistas. (Anexo 2).

8.1.5. RESENA HISTORICA JAIME BUENDIA LTDA

+ Resefa Historica

TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA, Es una entidad privada dedicada al transporte
de mercancias peligrosas utilizadas para el tratamiento de aguas y procesos en la
industria_de hidrocarburos como la petroquimica y demas relacién. Comenz6 a prestar
sus_servicios en el afio 1972, como una organizacién familiar, con la unién de sus
esfuerzos han logrado un bien comun; de manera sencilla e innovando el servicio de
transporte terrestre a nivel local y departamental.

En el afio 2008 lograron la certificacion 1SO 9000 que los acredita el cumplimiento de
estandares de calidad vy servicio al cliente, se implementé el sistema de Gestion de
Calidad (SGC), dando un _enfoque de gestion hacia el mejoramiento continuo y la
calidad en la recepciéon y entrega de producto quimicos, de esta manera se logra la
certificacion de la calidad por parte del ICONTEC basada en la norma ISO9000 el dia 25
de junio del 2008.

MISION CORPORATIVA: “ofrecer el servicio de transporte de productos quimicos
peligrosos, ofreciendo calidad a nuestros clientes, una fuente de trabajo estable para
nuestros empleados y basandonos en la eficiencia y enmarcados en un_ambiente de
seguridad total y proteccién al medio ambiente”.

VISION CORPORATIVA: “ser los lideres en el transporte de productos quimicos
peligrosos a niveles nacionales y reconocidos en el medio como una empresa de
transporte profesional, a la vanguardia en la aplicacién de tecnologia y enfocada al logro
de la calidad total”.

POLITICA DE CALIDAD: “TRANSPORTE JAIME BUENDIA LTDA., en una empresa
transportadora de carga de equipos, magquinaria y materiales para la industria _general,
con_especialidad en productos quimicos, por carretera _en vehiculos automotores,
comprometida con la satisfaccién del cliente, a través de un servicio oportuno y sequros,
acorde con la reglamentacion establecida, soportadas en la experiencia y calificacién de
su personal y la mejora continua de los proceso del Sistema de Gestion de la Calidad”.

RAZON SOCIAL: TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
NIT.: 830.509.871-6
REPRESENTANTE LEGAL: JAIME EDUARDO BUENDIA BASTIDAS
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DIRECCION Y TELEFONO: Avenida 33 No. 59-16 2° piso, Talleres Unidos Tel:
6023340 Fax: 6212434.

Correspondencia: Calle 56 No 21-33 B. Galan Tel: 6111214 Fax:
6229340 Cel: 3102782047
E-mail: gerencia@transportesjaimebuendia.com

Cuenta con fortalezas como personal calificado en el manejo y transporte de mercancias
peligrosas exigidas en el decreto 1609 de 2002 expedido por el ministerio de transporte.
La firma tiene en la actualidad catorce (14) vehiculos dotados con su equipo de
seguridad, monitoreados a través de un dispositivo satelital con la empresa GPS de
Colombia, donde realizan un seguimiento permanente a la ubicacién de la mercancia y
vehiculo, con una cobertura nacional. Manteniendo en contacto con los conductores las
24 horas del dia.

La empresa de TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA esta compuesta por la siguiente
estructura organizacional.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Coordinador carga

.a

Subgerente ™ I Coordinador SGI

gestion

Gerente

Asistente

Revisor fiscal I administrativo

wv
£
o
IS]
vy
[
©
had
8
c
=
=

PR

T
gl e |
§ |
 R——

Abogado

Contadora Auxiliar contable

En cuanto a recurso humano, la empresa cuenta con el siquiente:

AREA ADMINISTRATIVA

ITEM NOMBRE ‘ CARGO

1 JAIME BUENDIA BASTIDAS GERENTE

2 SANDRA MUNOZ SUBGERENTE
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WILLIAM SERRANO JIMENEZ

REVISOR FISCAL

4 ELSA SERRANO JIMENEZ CONTADORA

5 WISTONG MORELO ABOGADO
COORDINADORA

6 ULITZA RODELO SISTEMAS DE GESTION —

S&SO

7 ADRIANA MARCELA BUENDIA MUNOZ ASISTENTE DE GERENCIA

8 MARLY BELTRAN TOLOZA SECRETARIA GENERAL

9 JEYNNIS CHINCHILLA AUXILIAR CONTABLE

10 ABRAHAM JOSE BARRERA AUXILIAR DE CARGA

JOSE LUIS GALVAN ACOSTA

INGENIERO DE SISTEMAS

AREA OPERATIVA

\ NOMBRE CARGO

1 JACOB PINZON CONDUCTOR
2 JOSAFAT SANCHEZ TRIVINO CONDUCTOR
3 COSME ALVAREZ CONDUCTOR
4 JHON JAIRO DURAN CONDUCTOR
5 HUMBERTO URRUTIA MATTOS CONDUCTOR
6 NORBERTO SUAREZ CONDUCTOR
7 TEILOR PEREZ CONDUCTOR
8 LUIS EDUARDO PINEDA CONDUCTOR
9 LORENZO BUENDIA CONDUCTOR
10 OSCAR PICO CONDUCTOR
11 ORLANDO BONILLA CONDUCTOR
12 JHON FREDDY FIGUEROA CONDUCTOR
13 .EDISON RAMIREZ GONZALES CONDUCTOR
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TIPO DE

VEHICUL N° CHASIS
XXA- DOBLE 16.0 1FDYUS2E4
450 TROQUE FORD 00 1994 ROJO RVA28278
XWC- SENCILL 00 AMARILL 3HAMMMAA
*879 = INTERNATIONAL 5 2007 = 2oL 3780%0
XLK- SENCILL 8.00 BLANCO AJF7TP2420
XVN- SENCILL 8.00 BLANCO
155 = FORD 5 2003 T 3422519
XWC- 30.00 3HSCNAPTA6
e MULA INTERNATIONAL o 2006 BLANCO SHSC AT
XVP- 30.00 3HSCNAPTL7
E MULA INTERNATIONAL i 007 VERDE SHSC AT
% MULA INTERNATIONAL % 007 ROJO 198139
SWM- 35.00 3HSCNAPTS?
SIS MULA INTERNATIONAL s 007 AZUL R
% SENCILLO FORD 8.000 2007 ROJO 8A43180
% SENCILLO FORD 8.000 2008 BLANCO 8425496
TBL- 20.00 3HCMKADR3
e MINIMULA INTERNATIONAL 2 2007 AMARILLA T
SUF- BLANCO
s SENCILLO FORD 8.000 2008 BLANSY 8A35245
% MULA KENWORTH % 2008 NARANJA 211046
TAO- 35.00 3HSCNAPT2
o MULA INTERNATIONAL S0 2012 AMARILLA s

TIPO DE VEHICULOS - DESCRIPCION

A continuacion se hace referencia a las diferentes rutas de carga que se tienen establecidas

a nivel pais.

BARRANQUILLA -VILLAVICENCIO

BARRANCA-BARRANQUILLA

BARRANOQUILLA-BARRANCA

BARRANQUILLA -BARRANCA (CENTRO)

BARRANQUILLA-PROVINCIA Y PETROSANTANDER

BARRANQUILLA - CANTAGALLO

BARRANOQUILLA-TIBU

BARRANOQUILLA-BOGOTA

BARRANQUILLA-CALI

BARRANOQUILLA-MELGAR -GUANDO (TOLIMA)
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BARRANQUILLA-NEIVA BARRANQUILLA-CUSIANA

BARRANQUILLA-YOPAL BARRANQUILLA-ZIPAQUIRA

BARRANQUILLA-CARTAGO- CALI BARRANQUILLA-BARRANCA DE UPIA

El siguiente hace referencia al listado de clientes con los gue actualmente cuenta la empresa.

NALCO DE COLOMBIA LTDA
SANDESOL S.AE.S.P
MULTISERVICIOS DE INGENIERIA 12
OPL DE CARGA

TALLERES UNIDOS LTDA.

ASFALTO DE COLOMBIA

UNIGRASA

CARTON DE COLOMBIA
REDETRANS

C O I B B T B )

Luego de haber conocido la empresa y su estructura organizacional, he iniciado a realizar
visitas en cada uno de los departamentos para conocer las funciones y el diagndstico de la
documentacion actual.

Para ellos se ha disefiado un cronograma de visitas el cual doy a conocer. Este mismo sera
soportado con las encuestas relacionadas en el (anexo 2).

CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS
DEPARTAMENTO FECHA HORA
Gerencia General 25/09/2012 3:00 a 6:00 p.m.
Oficina de asistencia Administrativa 25/09/2012 6:00 a 8:00 p.m.
Secretaria General 27/09/2012 5:00a 7:00 p.m
Departamento de Carga y Servicio 28/09/2012 4:00 a 6:00 p.m.
Departamento de Contabilidad 29/09/2012 8:00 a 10:00 a.m.
Oficina Informatica y Sistemas 29/09/2012 10:00 a2 12:00 m
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Despacho del Subgerente 01/10/2012 3:00 a 4:00 p.m.
Oficina de Talento Humano 01/10/2012 4:00 a 6:00 p.m.
Oficina asesora de sistemas de gestidn 02/10/2012 4:00 a 6:00 p.m.
Oficina de Asesoria juridica 03/10/2012 4:00 a 6:00 p.m.

De ese trabajo realizado obtengo la siguiente informacién de cada funcionario de
departamento y el contemplado con el manual de responsabilidades que tiene la empresa.

+ FUNCIONES:

# GERENTE:

MISION DEL CARGO: Administrar los recursos técnicos, econémicos y humanos de
acuerdo a los lineamientos, asegurando que la funcion de produccion se efectué
dentro de los parametros de calidad y oportunidad para los empleados y sus clientes.

CARGOS SUPERVISADOS: Todos
JEFE INMEDIATO: Junta de socios
FUNCIONES:

Liderar el proceso de planeacion estratégica de la organizacién, determinando los
factores criticos de éxito, estableciendo los objetivos y metas especificas de la
empresa

Fijar las politicas operativas, administrativas y del sistema de gestion integral en
base a los parametros fijados por la organizacion y sus directivos

Es responsable ante socios, por los resultados de las operaciones y el
desempeiio organizacional, planea, dirige y controla las actividades de la
empresa. Ejerce autoridad funcional sobre el resto de cargos ejecutivos,
administrativos y operacionales de la organizacion.

Actia como soporte de la organizacion a nivel general, es decir a nivel conceptual
y de manejo de cada area funcional, asi como conocimientos del area técnica y
de aplicacién de nuestros servicios.

Es la imagen de la empresa, provee contactos y relaciones empresariales a la
organizacién con el objetivo de establecer negocios a mediano y largo plazo,
tanto de forma local, regional y a nivel internacional.

Su objetivo principal es el de crear un valor agregado en base a los servicios que
ofrecemos, maximizando el valor de la empresa.
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+ SUBGERENTE

MISION DEL CARGO: Coordinar todos los procesos técnicos, administrativos,
operativos y financieros que se lleven a cabo en la empresa.

CARGOS SUPERVISADQOS: Todos
JEFE INMEDIATO: Gerente
FUNCIONES.

e Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y meta

e Crear un ambiente en las personas puedan lograr las metas de grupo con la menor
cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir optimizando los recursos
disponibles.

e Desarrollar un ambiente de trabajo que motive a los individuos de grupo
organizacionales.

e Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos necesarios
para el desarrollo de los planes estratégicos, planes de accion.

e Definir necesidades del personal consistentes con los objetivos y planes de la
empresa.

e Apoyar el proceso de seleccion de personal competente y desarrollar con su
equipo el programa de entrenamiento para potenciar sus capacidades.

e Medir continuamente la ejecucion y comparar resultados reales con los planes y
estandares de ejecucion (autocontrol y Control de Gestion).

e Elaborar los informes requeridos de todas las actividades desarrolladas cuando
sean solicitados por el Gerente.

e Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y area desempefio del cargo.

e Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en
general sobre todos los asuntos que lleguen a su conocimiento.

+ OFICINA DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
MISION DEL CARGO: Ejecutar los procesos administrativos del area, elaborando
documentacion necesaria revisando y realizando célculos, a fin de dar cumplimiento a
cada uno de sus procesos, lograr resultado oportuno y garantizar la prestacion
ejecutiva del servicio.

CARGOS SUPERVISADOS: Auxiliar contable, Coordinador de talento, Secretaria,
Coordinador de carga, Ingeniero de sistemas, Contadora.

JEFE INMEDIATO: Subgerente

FUNCIONES:

e Planificar, dirigir y controlar el manejo interno de la empresa, participar en la
elaboracioén de la politica administrativa de la misma.
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Ejercer seguimiento y control sobre los servicios que presta la empresa.

Propone planes, y proyectos generales que se requiera para el cumplimiento de
los propdsitos misionales que sean aprobados.

Asegurar el mantenimiento y custodia y conservacién del archivo en general y
cumplimiento de las normas, leyes que se regulen para tal efecto.

Coordinar y aprobar la compra de productos y servicios de acuerdo con el monto
establecido.

Elaborar informes periédicos para la gerencia.

Realizar seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna.

Atender y evaluar las peticiones, quejas, reclamaciones y sugerencias que se
reciban en la entidad (escrita y verbal) y encargarse de la distribucion asignacién y
respuesta.

Atender la correspondencia que llegue a la entidad, salvo aquella que corresponda
directamente al gerente y tramitarla y despacharla de acuerdo a las instrucciones
dad por el gerente.

Velar por el cumplimiento de los propésitos establecidos en las leyes que regulan
los procesos de contratacion.

Ejercer las responsabilidades en cuanto al SGI y rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y area desempefio del cargo.

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en
general sobre todos los asuntos que lleguen a su conocimiento.

SECRETARIA GENERAL

MISION DEL CARGO: administrar informacion referida al area donde ha sido
asignada, tanto para el personal interno como externo aplicando para ello todas las
estrategias de atencién al cliente asi como la aplicacién del sistema de gestion
documental establecido por la entidad en cumplimiento de su mision institucional,
guardando lealtad y confidencialidad.

CARGOS SUPERVISADOS: Ninguno
JEFE INMEDIATO: Subgerente
FUNCIONES

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo,
presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos de Internet.

Revisar diariamente el correo electrénico y pagina web.

Llevar el registro y control de los documentos y del archivo de la oficina
correspondiente.

Brindar apoyo logistico y administrativo.

Realizar manifiestos.

Decepcionar cuentas de proveedores y entregar al area contable.
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Realizar facturas.

Afiliaciones de los vehiculos.

Realizar cobros y sus respectivos seguimientos.

Realizar las requisiciones de compras.

Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y
distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

Atender personal telefonicamente y al publico en general.

Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia.

Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en
general sobre todos los asuntos que lleguen a su conocimiento.

DEPARTAMENTO DE CARGA Y SERVICIO

MISION DEL CARGO: Revisar y despachar los conductores, coordinar con la gerencia
cada viaje de mercancia hacer entrega de la respectiva documentacién a los
conductores, de igual manera participar en el sistema de gestion integral establecido
por la empresa.

CARGOS SUPERVISADOS: Conductores
JEFE INMEDIATO: Gerente
FUNCIONES

Tiene a su cargo la responsabilidad de la coordinacién de las actuaciones que se
lideran en el area operativa dentro del que se incluye la elaboracion y supervision,
asi como también brindar servicio técnico a los clientes en la correcta realizacion
del transporte, planea y ejecuta cualquier cambio, modificacién o mejora.

Entrega de viaticos y suministros que se necesiten para el funcionamiento de los
vehiculos y conductor.

Estar pendiente de recibir remisiones, realizar la disponibilidad de los vehiculos
para el cliente.

Se encarga de todas las solicitudes técnicos de los clientes.

Es el responsable con su equipo de trabajo de establecer el contacto cuando se
realiza una carga, descarga y proceso del transporte.

Es el encargado de realizar los calculos y las proyecciones técnicas que requieran
los contratos para la organizacion.

Es el encargado de realizar la planificacion vy tiempo de entrega de todos los
contratos y servicios adquiridos.

Se encarga de la coordinacion operativa.

Es el responsable de atender al cliente cuando requiere servicio técnico.

Informar diariamente y verbalmente todas las actividades desarrolladas cuando
sean solicitados por el Jefe.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y area desempefio del cargo
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e Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en
general sobre todos los asuntos que lleguen a su conocimiento

+ DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
MISION DEL CARGO: Realizar todas las labores de coordinacion y control de todos
los procesos financieros (presupuestales, contables y de tesoreria) de la entidad en
cumplimiento de sus propdsitos misionales. Revisar todos movimientos contables de
la empresa y llevarlos al dia para la optimizacion y proporcionar la informacion
financiera a la gerencia cuando se le es requerido.

CARGOS SUPERVISADOS: Auxiliar contable
JEFE INMEDIATO: Subgerente
FUNCIONES

e Garantizar que se efectlen los registros contables y presupuestales de la entidad.

e Asegurar que los dineros de la entidad sean consignados en las cuentas
autorizadas por el Gerente.

e Elaborar y avalar todos los certificados de ingreso y retenciones en la fuente.

e Elaborar el proyecto del presupuesto de la entidad y someterlo a consideracion del
Gerente.

e Revisar y aprobar la ndmina de los empleados de la entidad, asi como los
descuentos del caso.

e Coordinar que los recaudos por todo concepto se efectlen en las respectivas

cuentas de la entidad

Firmar y entregar comprobantes de egreso.

Tener a disposicion mensual el saldo de las cuentas bancarias.

Asegurar la efectiva transferencia de los aportes parafiscales.

Rendir los informes correspondientes a los entes de control que lo requieran.

Revisar y Firmar las declaraciones tributarias

Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y area desempefio del cargo.

e Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en
general sobre todos los asuntos que lleguen a su conocimiento por causa o sin
ocasion de su contrato de trabajo.

+ OFICINA INFORMATICA Y SISTEMAS
MISION DEL CARGO: Brindar servicio técnico a la soluciébn de problemas
tecnologicos de todos los usuarios de la red de sistema de la empresa. Liderar el plan
de desarrollo tecnoldgico de la empresa.

CARGOS SUPERVISADOS: Ninguno

JEFE INMEDIATO: Coordinador HSEQ

FUNCIONES

e Realizacion de Backups y restauraciones de acuerdo a los requerimientos y
solicitud.
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Administrar y custodiar el inventario de medios magnéticos, asi como el envio
mensual de Backups generales.

Coordinar el mantenimiento de todos los equipos de computo e impresoras
Promover la capacitacion del personal de la empresa con relacion a la operacion
de sistemas informaticos.

Resolucién de problemas

Instalacion y mantenimiento de antivirus

Control de estado de disco duro

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y area desempefio del cargo.

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en
general sobre todos los asuntos que lleguen a su conocimiento por causa 0 sin
ocasion de su contrato de trabajo.

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

MISION DEL CARGO: Dirigir, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas
con el Talento Humano de la organizacion.

CARGOS SUPERVISADOS. Ninguno
JEFE INMEDIATO: Asistente administrativo
FUNCIONES

Planificar, dirigir y controlar el manejo interno de la empresa, participar en la
elaboracién de la politica administrativa de la misma.

Ejercer seguimiento y control sobre los servicios que presta la empresa.

Proponer planes, y proyectos generales que se requiera para el cumplimiento de
los propdsitos misionales que sean aprobados.

Asegurar el mantenimiento y custodia y conservacién del archivo en general y
cumplimiento de las normas, leyes que se regulen para tal efecto.

Coordinar y aprobar la compra de productos y servicios de acuerdo con el monto
establecido.

Elaborar informes periddicos para la gerencia.

Realizar seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna.

Atender y evaluar las peticiones, quejas, reclamaciones y sugerencias que se
reciban en la entidad (escrita y verbal) y encargarse de la distribucién asignacion
y respuesta.

Atender la correspondencia que llegue a la entidad, salvo aquella que corresponda
directamente al gerente y tramitarla y despacharla de acuerdo a las instrucciones
dad por el gerente.

Velar por el cumplimiento de los propdsitos establecidos en las leyes que regulan
los procesos de contratacion.

Ejercer las responsabilidades en cuanto al SGI y rendicion de cuentas.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
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nivel, la naturaleza y area desempefio del cargo.

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en
general sobre todos los asuntos que lleguen a su conocimiento por causa o0 Sin
ocasion de su contrato de trabajo.

+ OFICINA ASESORA DE SISTEMAS DE GESTION

MISION DEL CARGQO: Dirigir, coordinar y controlar todas las actividades necesarias
para garantizar la documentacion, implementacion, mantenimiento y mejora continta
del sistema integrado de gestion de la calidad, seguridad, salud ocupacional y

ambiental.

CARGOS SUPERVISADOS: Todos los cargos
JEFE INMEDIATO: Gerente
FUNCIONES

Elaborar manuales, planes, procedimientos, instructivos, guias, formatos y demas
documentos necesarios para implementar, mantener y mejorar el sistema
integrado de gestion.

Llevar un control preciso sobre los documentos del sistema integrado de gestion
velando por su aplicacién y conservacion.

Elaborar los programas de gestion de la seguridad y la salud ocupacional
Coordinar y controlar la capacitacion del personal en lo relacionado con el sistema
integrado de gestion.

Asegurar que se promueve la toma de conciencia de los requisitos del cliente,
legales y en seguridad y salud ocupacional en todos los niveles de la organizacion.
Planear y preparar las auditorias internas del sistema integrado de gestion
Cooperar con los auditores para permitir que los objetivos de la auditoria sean
alcanzados.

Asesorar a la gerencia y demas empleados de la organizaciébn en temas
relacionados con la implementacion del sistema integrado de gestion.

Velar por el cumplimiento de los requisitos del cliente, legales de seguridad y
salud ocupacional durante su ejecucion.

Participar de las investigaciones de incidentes.

Promover la participacion de los trabajadores en las actividades y programas que
realiza la organizacién en materia de seguridad y salud ocupacional

Evalla la efectividad de los controles y las acciones implementadas

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para la
prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Participar activamente en todas las actividades que realiza la organizacion.
Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en
general sobre todos los asuntos que lleguen a su conocimiento.
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9. SEGUNDA FASE

9.1. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION RECOLECTADA.

Desde el 27 de octubre hasta el 9 de noviembre se realizé el andlisis de la produccién y
tramite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las dependencias, las
encuestas realizadas y los manuales de procedimientos. El proceso se realizé de la siguiente
manera.

FLUJO DE

INFORMACION QUIENES CUANDO DONDE COMO FECHA

FASE QUE

1 Inicio

Conformacion de Analizando
las series con sus los
respectivos fipos — . S5e haya documentos
} \ Estudiante en 3 -
documentales, A J ractica recopilado la Sede externa | proeducidos
valoracion v B informacion por un
seleccion proceso o
documental funcian

27 de
octubre al 09
de
noviembore

k3

Los series — Estudiante en Validando la 27 de
cpnFDrmc:dc:s se —l s prc:c?hccx y Se tenga una Dependencia nformacion v octubre al 09
3 ajustan a los MO Funcionario |propuesta roductora ] de
requerimientos? de la preliminar de TRD P

conformacia .
. N noviembre
Si dependencia nde senes

Se codifica el organigrama de la empresa, teniendo en cuenta los niveles de dependencia
jerarquica y se asigna un codigo a las distintas dependencias que conforman la entidad. En
este analisis se evidencié que el organigrama se encuentra por funcionarios y no por
dependencias, por lo que, solo se le asigné cdédigo a las dependencias, lo no codificado
corresponde a funcionarios.

(Anexo 3).

En el desarrollo de este proceso se identificaron tanto los valores primarios como los
secundarios de los documentos, permitiendo establecer los tiempos de retencion de los
documentos en las fases de archivo de gestion y archivo central; asi como la disposicion final
de las series y subseries documentales.

De acuerdo a los pasos establecidos por el Acuerdo 039 del Archivo General de la Nacion,
se identificaron los valores primarios de la documentacion; es decir, los administrativos,
legales, juridicos, contables y/o fiscales.

Una vez identificadas se conforman las series y sub-series con sus respectivos tipos
documentales. Se establecen los tiempos de retencion o permanencia de las series y sub-
series documentales en cada fase de archivo, con el fin de racionalizar la produccion y
garantizar la proteccion del patrimonio documental de la empresa, desde el momento en que
se produce el documento hasta su disposicion final. Se realiza la valoracion documental,
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teniendo en cuenta el uso, la frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que
regulan su produccion.

Cabe aclarar que en el andlisis documental, en el &mbito juridico o legal, consiste en estudiar
para qué sirven los documentos que conforman las respectivas series o subseries, teniendo
en cuenta el valor probatorio en los diferentes ambitos del derecho y estableciendo los
términos de prescripcion y caducidad de las acciones, para una eventual defensa o soporte
de demandas o denuncias en beneficio de los intereses de la entidad. Este valor es el que
tienen los documentos para la defensa de los intereses de la entidad. Tales valores estan
dados por las leyes, decretos, acuerdos, resoluciones o0 actos administrativos,
considerandolos en los distintos ambitos del derecho civil, penal, disciplinario, administrativo
y laboral.

Teniendo en cuenta lo anterior, se determiné el destino final de la documentacion, realizando
analisis profundo a las encuestas realizadas e interactuar de manera dindmica en el
conocimiento de cada area y la normatividad vigente, la cual permitié analizar los diferentes
aspectos que incidieron en la toma de decisiones.

Clasificacion Documental

El cuadro de clasificacion documental se define como un esquema que refleja la
jerarquizacion y clasificacion asignada a la documentacién producida por la institucién y en el
gue se registran jerarguicamente las secciones, subsecciones, series Yy subseries
documentales.

Como primera herramienta archivistica se elabora el cuadro de clasificacion Documental,
como su nombre lo indica hace referencia a la clasificacion dada a la documentacion
producida por la empresa y se le asignan los codigos de las series y subseries de las
oficinas productoras. (Anexo 4). El cual he organizado de la siguiente manera.

CUADRO CLASIFICACION

COoDIGO CODIGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE CODIGO SERIE SUBSERIE SUBSERIE

9.1.2 CODIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES.

El cuadro de clasificacion documental es el instrumento técnico que refleja la estructura del
archivo de la entidad, con base a las competencias y funciones de cada dependencia
productora de los documentos.
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Las series identificadas se organizaron alfabéticamente, se les asigné un codigo que consta
de un digito, y las subseries constan de un niumero mas un digito. Si la serie cuenta con mas
de una subseries se le asigna un numero consecutivo ascendente al Ultimo digito de

verificacion de acuerdo al orden, asi:

CUADRO CLASIFICACION
CODIGO CODIGO CODIGO
DEPENDENCIA | - 1| | SERIE | “c o2 SUBSERIE SUBSERIE
GERENCIA 100 ACTAS 1 ASAMBLEA 1.1
GERENCIA 100 JUNTA DIRECTIVA 1.2
COORDINACION SGC ~ 200.2 COMITE CALIDAD 13
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA 200.3 REUNION 1.4

10. TERCERA FASE

10.1.ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL PARA SU APROBACION.

Teniendo en cuenta el resultado del andlisis y la interpretacion de la informacion recolectada,
se procedi6 a estructurar las TRD en el formato establecido, registrando las series y
subseries definidas en el Cuadro de Clasificacibon Documental, junto con los tiempos de

retencién tanto en el archivo de gestion como el archivo central y las disposiciones finales.

Con relacién a la codificacion que contienen las TRD, se contemplaron los siguientes

aspectos:

- Las dependencias productoras se encuentran reflejadas en el organigrama vigente de

la empresa.

- Las series y subseries documentales que producen, se han codificado y registrado en

el cuadro de clasificacion Documental y en el formato de TRD.

- La asignacion de los cddigos a las dependencias, Series y Subseries Documentales,
responde a un criterio organico y documental. El cédigo es Unico para cada entidad,
oficina productora de documentos, y para cada serie y subserie documental.
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Una vez organizada toda la informacién requerida para la elaboracion de las tablas de
retencion documental, se da inicio el dia 10 de noviembre, bajo el siguiente esquema de
trabajo:

FLUJO DE

FASE QUE INFORMACION GUIENES CUANDO DONDE COoMO FECHA
Boboracién de 5e haya validado
;'D L'E“;C‘I_"'E:”b" Estudiante en la informacion Diigenciando el 10 gl 18 de
Ec— EeTf-ﬁcigﬁ T ) P‘E:'Tic;: gon la Sece exferna Formateo de Tabla de noviemore
;9— P - gependencia Retencidn Documental | ge 2012
= productora
Estudiante en Finalice el
o _ e ~ Del 15 al 21
. Practica y proceso de Coordinacion |Entregande las TRD y los e
2 Enfrega de TRD o C -‘.) Funcicnario elaboracion o #rchivo del  |anexcs que sustentenia|
Dependencia actualizacicn de Cliente propuesia 3 oo
) de 2012
preductora TRD
Presentacion K Estudiante en - .
" . ) valigando 1as series Del 21 al 22
Evalvacidn de |as practica y Gerencia| _ ~ ~ Transpores | - o s o
I - - ) Se enfreguen bas | . _ | presentaadas y sus as
3 amas de Retencidn Genenal y Demas Jaime Buendia . ) A
! TRD respectivos fipos noviemore
Documenta al dependencias Lida. documentales de 2012
Comité de Archivo productoras ceumentales T
La propuesta de
o on _ Transportes 23 de
4 T e - o Jaime Buendia noviembre
S’ Lida. de 2012

En cumplimiento de lo anterior, se obtuvo como resultado las tablas de retencion documental
para la empresa de TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA.
(Anexo 5).

11. CUARTA FASE

11.1. APROBACION

Una vez revisada la propuesta de tablas de retencion documental y aprobada en el “acta de
aprobacion de tablas de retencion documental por el comité de archivo de la empresa de
TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA”, (Anexo 6).

La instancia competente, el gerente de la empresa emite comunicacion al director del
programa Ciencias de la Informacion y la documentacion, Bibliotecologia y Archivistica de la
universidad del Quindio, certificando la pasantia realizada en su empresa. (Anexo 7).

11.1.2 CAPACITACION TRD.

Dada la aprobaciéon de las TRD, se procede con la divulgacion de las TRD a todo el personal
de la empresa, para la cual se ha disefiado el presente instructivo de guia y consulta sobre
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aplicacion de las tablas de retencion documental para los archivos de la empresa de
transportes Jaime Buendia LTDA, (Anexo 8)

Asi mismo se deja constancia de la capacitaciébn a funcionarios de la entidad, para su
respectivo uso, presentacion en PowerPoint y planilla firmada por los asistentes (Anexo 9).
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12. CONCLUSIONES

La Tabla de Retenciéon Documental (TRD) al ser un instrumento que identifica la produccion
documental de la empresa, tiene los tiempos de retencién y la disposicion final en cada una
de las dependencias con el responsable del Archivo de Gestion; permite llevar a cabo la
finalidad que tiene un Archivo dentro de una entidad, que es conservar la documentacion,
permitiendo recuperar la memoria de la Institucion, esta labor se apoya en el Cuadro de
Clasificacion Documental donde esta toda la informacion y se puede verificar la codificacion

para la ubicacion de los expedientes.

La Empresa de Transportes Jaime Buendia LTDA al tener unos instrumentos que permitan
obtener los registros de la documentacion producida y conservada, tendra una evidencia de
la funcién que tiene cada una de las dependencias que estara verificandose con el uso de las
Series y Subseries, dando como resultado una gestibn de organizacion, clasificacion,

ubicacion y recuperacion de los archivos de la empresa.

Con las Tablas de retencion documental se facilita la ubicacién de expedientes por medio de
la codificacion, permitiendo a la organizacion identificar la documentaciéon de toda la entidad
y dirigir los documentos al proceso o responsable que le corresponda, para dar un tramite
mas eficiente, eficaz y efectivo en las respuestas, facilitando al proceso de gestion de calidad
segun la NTCGP 1000:2004, llevar un registro de la produccién de los documentos de la
entidad en cumplimiento de una funcion, reflejando en general todas las Series y Subseries

con las que se trabaja en cada dependencia.
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13. RECOMENDACIONES

Con el fin de garantizar la continua implementaciéon de las TRD y que no se convierta
simplemente en un documento de caracter tedrico, recomiendo al Comité de archivo de la
empresa desarrollar un plan de seguimiento a la aplicacion de las TRD, el cual debe tener
unos objetivos que identifican una metodologia archivistica para su implantacion y
mejoramiento, que defina la capacitacion a los funcionarios de la entidad, que realice un
analisis permanente de los procedimientos administrativos que inciden en la gestion
documental y que ofrezca instrumentos de descripcion y herramientas que permitan agilizar
la consulta de documentos en los Archivos de Gestion y Central. Ademas debera contemplar
actividades de sensibilizacion y acompafamiento por medio de conversatorios, charlas,
talleres o cursos dirigidos a todos los funcionarios de la entidad, con personal capacitado en
temas de correspondencia y Archivo. Y que las instancias evaluadoras verifiquen la
aplicacién de las Tablas de Retencidén y ejerzan funciones de inspeccién y vigilancia en

concordancia con el articulo 32 de la Ley 594 de 2000.
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Anexo 1.
Solicitud de Pasantia.

Barrancabermeja, Septiembre 21 de 2012

Sefiores

TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA

Dr: Jaime Eduarde Buendia Bastidas

Avenida 33 No. 59-16 piso 2 Sector Industrial
Tel: 7 - 6212434

Barrancabermeja

Asunto: Solicitud de Autorizacion para realizar Pasantia

Apreciado Doctor:

De la manera mas atenta me permito solicitarle el favor de revisar la posibilidad de
autorizarme para realizar mi Pasantia como trabajo de grado, con el propésito de
obtener mi titulo profesional en Ciencia de la Informacion y la Documentacion,
Bibliotecologia Archivistica de la Universidad del Quindio.

La pasantia consiste en realizar un Diagnéstico a nivel Documental de la empresa
aplicando los conocimientos archivisticos y de acuerdo al estudio, elaborar las
Tablas de Retencion Documental (TRD) quienes seran aprobadas por el gerente de
la empresa sin que estas tengan la aprobacidn del Archive General de 1a Nacion.

En la pasantia pienso poner al servicio de la empresa los conocimientos en
archivistica para elaborar la TRD y que este proceso sirva como base para que la
empresa inicie un programa de gestion documental que a futuro permita la
organizacion efectiva de la informacion.

El alcance de la pasantia solo se limita a la elaboracion de las TRD que a criterio
profesional aplicarian para su empresa, pero no llega hasta 1a aprobacidn de los
entes reguladores en archivo que cita la ley 594 de 2000, ni cubre organizacién de
informacién, elaboracién de programas de gestion documental, capacitaciones en
archivistica ni implementacién de sistema de informacidn.

Estd pasantia tiene un tiempo de 60 horas y la fechas serian entre septiembre,
octubre y noviembre, para ello se llevara a cabo el presente cronograma de
actividades,
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En caso que sea aprobada mi solicitud, agradezco dar respuesta al Comité de
Trabajos de Grado, programa Ciencias de la Informacion y la Documentacion
Bibliotecologia Archivistica, Universidad del Quindio.

Agradeciendo de antemano su atencidn a la presente,

Cordialmente,

/ ~ rd
¥ 2 F i

/1 ~ +
/U ”, -.)‘4 jff'fr‘?'..‘ ' e 'dt
( ] ) |
YESEN IA URIBE SANABRIA

C.C. 37.861.440 de Eucaramanga
Tel: 7 -6209448

e
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Anexo 1.1
Aceptacion de Pasantia.

TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
I NIT: 830.500.871-8

Barancabermeja, 25 de septiembre de 2012

Sefior

COMITE TRABAJOS DE GRADO

Programa ciencia de la informacion y la Documentacion
Universidad del Quindio

Cra 15 Calle 12 Norte

Armmenia- Quindio

Asunto: Aceptacion Pasantia

Por medio del presente escrito me permito informar al director del programa, la autorizacion de la
pasantia de la Sra. YESENIA URIBE SANABRIA identificada con cedula de ciudadania N°
37.861.440 de Bucaramanga. La cual consiste en realizar un diagnostico a nivel documental de
mi empresa (Transportes Jaime Buendia Ltda) para la elaboracion de las tablas de retencién
documental,

Durante la pasantia se llevara a cabo un cronograma de actividades previamente presentando
por la interesada.

La supervision y certificacién de la pasantia y la calidad del producto, serd supervisada por la
gerencia.

Avenida 33 No. 59-16 2° Piso Tel: 6023340 Fax: 6212434 Cel: 310 2782 047
E-mail: transjbuendialtda@hotmail.com
Barrancabermeja
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Anexo 2
(Formato de Encuesta y Encuestas realizadas a cada una de las dependiencias
Productoras).

Version 1

ENCUESTA TRD Pagina 1 de 5

1. Encuesta: Parte 1 Datos Institucionales

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DATOS INSTITUCIONALES

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
NOMBRE

SIGLA cOoDIGO

2. FECHA DE CREACION

3. ACTO ADMINISTRATIVO

4. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA

5. SERIES QUE GENERA

6. REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL?
Sl NO __ PORQUE?

7. QUE SISTEMA DE ORGANIZACION TIENE SU ARCHIVO DE GESTION?
NUMERICO TEMATICO

ALFABETICO

OTRO

ALFANUMERICO

CUAL?

8. QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?




Version 1
Pagina 2 de 5
ENCUESTA TRD
ENCUESTA PARTE 1: DATOS INSTITUCIONALES
INSTRUCTIVO PARA SU DILIGENCIAMIENTO

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. Debe colocarse el nombre, la sigla y cédigo de la

Dependencia.
2. FECHA DE CREACION. Debe anotarse la fecha en la cual fue creada la Dependencia en

mencién, teniendo en cuenta la ultima reestructuracién.
3. ACTO ADMINISTRATIVO. Debe especificarse el numero del Acto Administrativo que dio

origen (decreto, resolucién, acuerdo de junta, circular, etc.) a la Dependencia, teniendo en
cuenta el de la ultima reestructuracion.

4. FUNCIONES. Teniendo en cuenta las funciones asignadas mediante acto administrativo,
los estatutos internos, los manuales de funciones, procesos y procedimientos se anotaran
aquellas que correspondan especificamente a la Dependencia a la que se le esta
aplicando la encuesta.

5. SERIES QUE GENERA. De acuerdo a la funciones de cada Dependencia, se deben
enunciar las Series Documentales Generales y Especificas que se producen.

6. REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL. Se debe indicar si en la
Dependencia realizan procesos de depuracién y destrucciéon de documentos, explicando el
porque de los mismos.

7. SISTEMA DE ORGANIZACION QUE TIENE SU ARCHIVO DE GESTION. Sefale el
sistema de organizacién (alfabético, numérico, geografico, tematico, etc.) que utilizan en la
Dependencia.

8. QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE EN PROMEDIO?
Registre la produccién documental en himero de A-Z, carpetas v libros. Si desconoce el
volumen exacto, consigne la cantidad aproximada.

DILIGENCIE ESTE FORMATO SOLO UNA VEZ POR CADA DEPENDENCIA HASTA NIVEL DE
DEPARTAMENTO O COORDINACION APROBADA EN EL ORGANIGRAMA
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Version 1
Pagina 3de 5

ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA
O CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS
QUIEN LO ESTABLECE?

42



ENCUESTA TRD

Version 1
Pagina 4 de 5

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA

OTRAS OFICINAS (CUALES)

FINES DE LA CONSULTA

PERSONAS
NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS

ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO __ OTROS ___

CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES

ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO
LEGAL
FISCAL

CONTABLE
TECNICO
HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE

CARGO

No. TELEFONO O EXTENSION

CUIDAD

FECHA

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE

CARGO
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Version 1
Pagina5de 5

ENCUESTA TRD

1.

10.

1.

12.

13.

14.

ENCUESTA PARTE 2: DOCUMENTOS
INSTRUCTIVO PARA SU DILIGENCIAMIENTO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. Debe colocarse el nombre de la Dependencia.

NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL. Se debe registrar el nombre de la Serie Documental, producida
o recibida por la Dependencia, a la que se le esta aplicando la encuesta.

SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL). Indicar el soporte o material fisico donde se registra la informacion
(papel, microfilm, cinta magnética, disquete, disco optico, etc.), cuando se trate de soporte papel, se debe indicar el
formato (carpeta, A-Z, libro, etc.)

TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE. Se deben registrar cada uno de los Tipos
Documentales que conforman la Serie Documental, a la cual se le esta aplicando la encuesta.

TRAMITE. Represente graficamente, a través de un flujograma los pasos que sigue la Serie Documental desde su
conformacion, con el primer documento, hasta su destino final, cuando se archiva.

LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA EN OTRO
DOCUMENTO? Es necesario tener en cuenta si el documento esta registrado en un libro de radicacion, un informe, un
balance, un consolidado, en un resumen general o en una base de datos. En caso afirmativo debe especificar en cual o
cuales esta incluido.

CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTA SERIE. Se debe sefialar la opcion mas acertada, con respecto a la
periodicidad de produccién de la serie o subserie documental.

POR CUANTO TIEMPO CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN LO
ESTABLECE? Se debe precisar el tiempo de conservacion en meses, afos. Indicando quien lo establece (por ejemplo
el jefe de la oficina), Y explicando los criterios que se tienen para hacerlo.

EN EL ARCHIVO DE GESTION ESTA SERIE LA CONSULTAN. Registre el tipo de usuarios internos (de la Entidad)
y/o externos (otras Entidades y particulares), especificando los fines de la consulta.

ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDA DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS? Se debe sefalar el tipo
de archivo al cual ha sido transferida la serie documental.

AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO? Sefiale SI O NO y anote con que
frecuencia en meses o afios se realizan dichas consultas.

VALORES DOCUMENTALES. Indique segun el caso el valor primario o secundario: administrativo, legal, fiscal,
contable, técnico, histérico.

OBSERVACIONES. Se deben anotar todos aquellos datos adicionales que el encuestador considere pertinentes y que
no fueron contemplados en las preguntas anteriores.

FUNCIONARIO ENTREVISTADO: Se deben anotar los datos (nombre, cargo, teléfono, ciudad y fecha) de la

persona a quien se aplico la encuesta.

15.

DATOS ENTREVISTADOR. Se deben anotar los datos (nombre y cargo) de la persona quien realizo la encuesta.

NOTA: ESTE FORMATO DEBE DILIGENCIARSE PARA CADA SERIE DOCUMENTAL QUE SE MANEJE EN LAS
RESPECTIVAS DEPENDENCIAS.
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Verskn 1
ENCUESTA TRD =a-;ﬁ-§ 1de 5

1. Encuesta: Parte 1 Datos Institucionales

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUEHDIA LTDA
EHCUESTA ESTUMO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DATOS INSTITUCIONALES

1. HOMERE DE LA DEPENDENCIA

MOMBRE: GERENC1A GENCRAL
SMELA CODIG0

2. FECHA DE CREACION

Inkzhe desde 1572 ¥ en & aflo 1963 se Inicio el fransporte de productos quimicos pelignosos.

J. ACTOD ADMINISTRATIVD

Resoluclion 000022 abril & e 20045, por o cudl se habliia la empresa para prestar 2 semiclo fe
iranspore berrestre.
Decreto 1609 de 2002

4. FUNCIONES DE L& DEPENDENCIA

»  Liderar @l procesg de planeacion estralégica de la organizacian, deteminando 1os Tactores
critizos de éxito, estaoleciendo los objelivos y metas especicas de la empresa.

» Fllar las politicas operativas, administrativas y del slstema de esthan Integral en base a ks
parametros flados por I3 organizacian y sus direciivos.

« FEs responsable anie soclos, por los resultados de |as operaciones y & dessmpefio
prganizackonal, planea, dimge y conirda |as acividades de la empresa. Ejerce awtnidad
funcional spore @l resio de cargos ejecutivos, administrativos y operackonales de 13
prganizackn.

» Actla como soporte O |3 organizaclon @ nivel general, &5 decr a nivel concepbual y de
mans|o de cada area funcional, asl como conoclmlenios del anea técnica y de aplcacian de
nuEstnos 5Ervicios.

» Es I3 magen de |a empresa, proves contactos y relacionss empresanales a la organizacion
con & objeilvo de establecer negoclos @ medlano ¥y large plazo, tanto de forma local,
reglonal ¥ a nived Intemacional.

» Su objstivo principal s el de crear un valor agregadio en Dase a s Senviclos gue
pfrecemaos, maxmlzando 2 valor de |3 empresa.

3. SERIES QUE GENERA

ACTAS ACUERDOS MEMORANDCS INFORMES PLANES, RESOLUCIOMES.

E. REALIFAM SELECCION ¥ DESCARTE DOCUMENT LT

5l HO_X PORQUE? NOconooemos el procesn para Nacedo.

7. QUE SISTEME DE ORGANIZACION TIENE SU ARCHIVO DE GESTION?
NUMERICC TEMATICO: X
ALFABETICO OTRO
ALFANUMERICO CuAL?

g, GUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EM PROMEDMO ¥

Ml drea mane{a un ETEI"I" edip de 7 AZ al aflo.
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: GERENCIA GENERAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

s ACTAS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: Actas de Asamblea v Actas Junta Directiva.
Tipos Documentales: Actas

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

SERIE DOCUMENTAL: ACTAS
Origina

Carpeta: Asunfo

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

SI__NO__X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL__ X
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? la necesidad de consulta, hace que se conserve de manera
permanente en mi archivo de gestion.
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Version 1
Paginadde 5
ENCUESTA TRD
9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:
LA MISMA OFICINA FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS X___ (CUALES) Presentar informes, estar enterados de los

Secretaria General, la Coordinacion de Sistema Jacuerdos v compromisos adquiridos.
de Gestion de Calidad y la Subgerencia

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS ___ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:___ x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JAIME BUENDIA BASTIDAS

CARGO: GERENTE

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMERE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA

47



Version 1
Pagina3de 5

ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: GERENCIA GENERAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

+ ACUERDOS
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL
PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA, AZ X
MICROFILME LIBRO
DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM
OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: Acuerdo de Servicio
Tipos Documentales: Acuerdos

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)
SERIE DOCUMENTAL: ACUERDOS]

Origins

= | Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

SI_NO __X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL__X
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ____x___ (CUALES) Informacian.

La Coordinacion de Sistema de Gestion de
Calidad y la Subgerencia

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:___ x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMERE: JAIME BUENDIA BASTIDAS

CARGO: GERENTE

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMERE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: GERENCIA GENERAL

2. NOMERE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

« MEMORANDOS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA, AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: Memorandos.
Tipos Documentales: Circulares, memorandos.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: MEMORANDOS

original

Compafiia, entidad, otros

Carpeta: Asunto

Copia 1

Copia 2 ~| Consecutivo — Archivo de oficina

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl___NO EN CUAL O CUALES:

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL___ X ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL):

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ___x___ (CUALES) Informacion.

La Subgerencia, secretaria y Gerencia.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:___x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMEBRE: JAIME BUENDIA BASTIDAS

CARGO: GERENTE

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA

DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: GERENCIA GENERAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

+ INFOEMES

3. SOPORTES Y FORMATC (SOPORTE PAPEL

PAPEL X
CINTA MAGNETICA
MICROFILME
DISKETTES

DISCO OPTICO
CD-ROM

OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN

A r———r—
LA SERIE O SUBSERIE

CARPETA X

A7

LIBRO

DOCUMENTO SIMPLE
OTRO CUAL)

SUBSERIES: Informes de Gestion, Informes Entes de Control.

Tipos Documentales: informe

5. TRAMITE {Anexar ﬁuj ograma)

TIPO DOCUMENTAL: INFORME

oniginal

Copia 1

T T T T T T Y
6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O

CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

| Compaiiia, entidad, ofros |

—
| Carpeta: Asunto |

Sl NO X ENCUAL O CUALES:

T T T T T T T
7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA
SEMANAL
QUINCENAL____
MENSUAL

TRIMESTRAL__ X
SEMESTRAL
ANUAL

OTRA (CUAL):

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA

ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE

GESTION ¥ QQUIEN ESTABLECE ESTE PERICDO?

DIAS MESES

ANOS X

QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:
LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS X (CUALES) Informacion.

Secretaria, subgerencia, Coordinacion del
sistema de Gestion de Calidad.

PERSOMNAS ATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDD DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS

ARCHIVOS?

CENTRAL __HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__ x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JAIME BUENDIA BASTIDAS

CARGO: GERENTE

No. TELEFONC O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: GERENCIA GENERAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

* PLANES
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL
PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO
DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO CUAL)
CD-ROM
OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIES: Plan de Accién, Plan Operativo Anual.
Tigos Documentales: Plan

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Plan

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl___NO __X__EN CUAL O CUALES:

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL___ x ANUAL X
MENSUAL OTRA (CUAL):

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ___ X (CUALES) Informacién.

Coordinador de carga. Coordinacion del sistema
de Gestidén de Calidad.

PERSONAS ATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__ x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMEBRE: JAIME BUENDIA BASTIDAS

CARGO: GERENTE

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: EARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMERE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMERE DE LA DEPENDENCIA

NOMERE: GERENCIA GENERAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o RESOLUCIONES

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4, TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tipos Documentales: Resolucion

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Resolucién

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO _X__EN CUAL O CUALES:

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL__ X
QUINCENAL ANUAL X
MENSUAL OTRA (CUAL):

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
Coordinacion del sistema de Gestion de Calidad. | Informacién.

PERSONAS ATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

]| NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__ x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMERE: JAIME BUENDIA BASTIDAS

CARGO: GERENTE

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: EARRANCAEBERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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1.

Encuesta: Parte 1 Datos Institucionales

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DATOS INSTITUCIONALES

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: SUBGERENCIA
SIGLA cobDIGOo

2. FECHA DE CREACION

Inicié desde 1972 y en el afio 1989 se inicio el transporte de productos quimicos peligrosos.

3. ACTO ADMINISTRATIVO

Resolucién 000022 abril 06 de 2006, por lo cual se habilita la empresa para prestar el servicio de
transporte terrestre.
Decreto 1609 de 2002

4. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA

Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas

Crear un ambiente en las personas puedan lograr las metas de grupo con la menor
cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir optimizando los recursos disponibles.
Desarrollar un ambiente de trabajo que motive a los individuos de grupo organizacionales.
Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos necesarios para el
desarrollo de los planes estratégicos, planes de accién.

Definir necesidades del personal consistentes con los objetivos y planes de la empresa.
Apoyar el proceso de seleccion de personal competente y desarrollar con su equipo el
programa de entrenamiento para potenciar sus capacidades.

Medir continuamente la ejecucién y comparar resultados reales con los planes y
estandares de ejecucion (autocontrol y Control de Gestion).

Elaborar los informes requeridos de todas las actividades desarrolladas cuando sean
solicitados por el Gerente.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area desempefio del cargo.

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general
sobre todos los asuntos que lleguen a su conocimiento.

5. SERIES QUE GENERA

CONTROLES, PLANES, PROGRAMAS, INFORMES, REGISTROS DE COMUNICACIONES Y
CORRESPONDENCIA.

6. REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL?

Sl

NO X PORQUE? No se tiene un proceso definido para tal fin.

7. QUE SISTEMA DE ORGANIZACION TIENE SU ARCHIVO DE GESTION?

NUMERICO TEMATICO__ x

ALFABETICO OTRO

ALFANUMERICO CUAL?

8. QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?

En esta area se maneja un promedio de 6 carpetas al afio.
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMERE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: SUBGERENCIA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

e CONTROLES

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA X
CINTA MAGNETICA AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIES: Controles de Accion.
Tipos Documentales: Registros de Control

5. TRAMITE (Anexar Flujograma):

TIPO DOCUMENTAL: Registros
Original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl _x__ NO__ ENCUAL O CUALES: Los controles de accion son tenidos en cuenta para la
realizacion del informe de gestion anual.

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL X OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS__ X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos
Coordinador de Carga, Coordinador del sistema
de Gestion de Calidad. Gerencia.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna

s
10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _X_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO ) S CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: SANDRA MUNOZ

CARGO: SUBGERENTE

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 01 OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encussia; Pare 2. Documenios

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. HOMEBRE DE LA DEPENDENCLA

HOMBRE: SUSBGERENCIA

2. HOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

=  PLANES
3. SOPORTES ¥ FORMATO [SOPORTE PAPEL

PEPEL X CARPETA__
CINTA MAGNETICA AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO {CUAL)
CO-ROM

OTRO [CUAL)

4. TIPOS OCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUSSERIE

SUBSERIES: Planes de acclon, Planes asiralégicos y Flanes de Ejecudian.

5. TRAMITE {Anexar Flujograma):

TIPO DOCUMENTAL: PLAN
originai

I Carpeta: Asunto

E. L& INFORMACION CONTENIDA EM ESTE DOGUMENTO SE HALLA REGISTRADA O

CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO®

5l WO _X_ EMCUALO CUALES

7. CON @QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:
DlARIA TRIMESTRAL_ x
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCEMNAL AHUAL
MENSUAL OTRA ([CUAL)

g. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTD ENM EL ARCHIND DE GESTHOMN
T QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODDT

Dl&S MESES AROS kA
GQUIEN LO ESTABLECET La Garencla.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos
Coordinador de Carga, Coordinador del sistema
de Gestion de Calidad, Gerencia.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _X_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X___ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: SANDRA MUNOZ

CARGO: SUBGERENTE

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 01 OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANAERIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: SUBGERENCIA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

* PROGRAMAS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL CARPETA

CINTA MAGNETICA X AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4, TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIES: Programa de Accion y Programa de entrenamiento.
* Registros de asistencia
« Cronograma
¢ Evaluacion del evento
* Registros fotografico
» Evidencias

5. TRAMITE !Anexar FIu'Iograma):

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl____NO_X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:
DIARIA TRIMESTRAL_ X
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL__ x OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS__ X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS Informativos
(CUALES)

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _X_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

]| NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: SANDRA MUNQOZ

CARGO: SUBGERENTE .

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 01 OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMEBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: SUBGERENCIA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE: INFORMES

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIES: Informes a Entes de Control, Informes de Gestion.

Tieos Documentales: Informe

9. TRAMITE (Anexar Flujograma):

TIPO DOCUMENTAL: INFORME

original

| Compaiiia, entidad, otros

—_

Carpeta: Asunto

ICopia 1

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl___NO _X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:
DIARIA TRIMESTRAL___X
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL___ X
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES X ANOS
QUIEN LO ESTABLECE? La necesidad de Consulta
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos

Gerencia, secretaria General , Sistema de
Gestion de Calidad.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna

s
10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _X_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: SANDRA MUNOZ

CARGO: SUBGERENTE .

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 01 OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BEUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: SUBGERENCIA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE: REGISTRO DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA, AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

+ Solicitud o Requerimiento
+ Respuesta

5. TRAMITE (Anexar Flujogramaj:

TIPO DOCUMENTAL: Respuesta

original

Compafia, entidad, otros

' Carpeta: Asunto

Copia | Consecutivo — Archivo de oficina
Copia 2

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

sl NO _X__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL__ X SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS___ X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos
Secretaria General.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna

e —————————————
10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _X_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X___ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: SANDRA MUNGZ

CARGO: SUBGERENTE

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 01 OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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1. Encuesta: Parte 1 Datos Institucionales

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA

ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DATOS INSTITUCIONALES

1. NOMERE DE LA DEPENDENCIA

NOMERE: COORDINACION GESTION CARGA

SIGLA

CODIGO

2. FECHA DE CREACION

Inicié desde 1972 y en el afio 1989 se inicio el transporte de productos quimicos peligrosos.

3. ACTO ADMINISTRATIVO

Resolucion 000022 abril 06 de 2008, por lo cual se habilita la empresa para prestar el servicio de
transporte terrestre.
Decreto 1609 de 2002

4. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA

Tiene a su cargo la responsabilidad de la coordinacion de las actuaciones que se lideran
en el area operativa dentro del que se incluye la elaboracion y supervisién, asi como
también brindar servicio técnico a los clientes en la correcta realizacién del transporte,
planea y ejecuta cualquier cambio, modificacién o mejora.

Entrega de viaticos y suministros que se necesiten para el funcionamiento de los
vehiculos y conductor.

Estar pendiente de recibir remisiones, realizar la disponibilidad de los vehiculos para el
cliente.

Se encarga de todas las solicitudes técnicos de los clientes.

Es el responsable con su equipo de trabajo de establecer el contacto cuando se realiza
una carga, descarga y proceso del transporte.

Es el encargado de realizar los calculos y las proyecciones técnicas que requieran los
contratos para la organizacion.

Es el encargado de realizar la planificacién y tiempo de entrega de todos los contratos y
servicios adquiridos.

Se encarga de la coordinacion operativa.

Es el responsable de atender al cliente cuando requiere servicio técnico.

Informar diariamente y verbalmente todas las actividades desarrolladas cuando sean
solicitados por el Jefe.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area desempefio del cargo

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general
sobre todos los asuntos que Ileguen a su conocimiento.

5. SERIES QUE GENERA

CONTROLES, PLANES, PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS, VIATICOS.

6. REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL?

Sl

NO X PORQUE? No se tiene un proceso definido para tal fin.

7. QUE SISTEMA DE ORGANIZACION TIENE SU ARCHIVO DE GESTION?

NUMERICO TEMATICO__ x
ALFABETICO OTRO
ALFANUMERICO CUAL?

8. QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?

En esta area se maneja un promedio de 5 carpetas al afio.
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMERE: COORDINACION GESTION CARGA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

¢ CONTROLES

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBERO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIES: Controles Diario Vehicular, Control Transporte de Productos.
Tipos Documentales: Planilla despacho, Formato Inspeccién Vehicular, Planilla Control Vehiculo,

formatos de remisidn, formato Devoluci6n= Comeatibilidad de Carga.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma):

TIPO DOCUMENTAL: Planilla Despacho.
Original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO x_EN CUAL O CUALES:

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:
DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL X OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS__ X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos
Coordinador del sistema de Gestién de Calidad.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __NINGUNO _X_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

=] NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ABRAHAM JOSE BARRERA

CARGO: COORDINADOR DE CARGA

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 28 SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINADOR GESTION CARGA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

« PLANES
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL
PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO
DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM
OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIES: Plan de Ruta
TIPO DOCUMENTAL: Cronograma, Trazado Recorrido, Plan.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma):

TIPO DOCUMENTAL: Cronograma.
Original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO _X__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:
DIARIA X TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS__ X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos
Coordinador del sistema de Gestidén de Calidad.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna

ey ———
10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL _ HISTORICO __ NINGUNO _X_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ABRAHAM JOSE BARRERA

CARGO: COORDINADOR DE CARGA

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 28 DE SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME EUENDIALTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINADOR GESTION CARGA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

« PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

TIPO DOCUMENTAL: Formato PQR

5. TRAMITE (Anexar Flujograma):

TIPO DOCUMENTAL: Formato PQR

original

Compafiia, entidad, otros

—_

Carpeta: Asunto

ICopia 1

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO _X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL

SEMANAL SEMESTRAL

QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL) Cada vez que sea necesario

atender una PQR.

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS__ X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos
Coordinador del SGC y Gerencia.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Nihguna

e ————
10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL _ HISTORICO __NINGUNO _X_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ABRAHAM JOSE BEARRERA

CARGO: COORDINADOR DE CARGA

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 28 DE SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA

75



Version 1
Pagina3de5

ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMERE: COORDINADOR GESTION CARGA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o VIATICOS.
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL
PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO
DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM
OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

TIPO DOCUMENTAL: Recibos de caja, registro de viaticos.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma):
TIPO DOCUMENTAL: Recibos de caja, registro de viaticos.

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO _X__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL

SEMANAL__ x SEMESTRAL

QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL) O cada vez que se haga un
via'le.

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS__ X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos
Coordinador del SGC y Gerencia.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _X_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ABRAHAM JOSE BARRERA

CARGO: COORDINADOR DE CARGA

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 28 DE SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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1. Encuesta: Parte 1 Datos Institucionales

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DATOS INSTITUCIONALES

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION SGC
SIGLA CODIGO

2. FECHA DE CREACION

Inicid desde 1972 y en el afio 1989 se inicio el transporte de productos quimicos peligrosos.

3. ACTO ADMINISTRATIVO

Resolucion 000022 abril 06 de 2006, por lo cual se habilita la empresa para prestar el servicio de transporte
terrestre.
Decreto 1609 de 2002

4. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA

« FElaborar manuales, planes, procedimientos, instructivos, guias, formatos y demas documentos
necesarios para implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestion.

¢ Llevar un control preciso sobre los documentos del sistema integrado de gestion velando por su
aplicacion y conservacion.

s FElaborar los programas de gestion de la seguridad vy la salud ocupacional

e (Coordinar y controlar la capacitacion del personal en lo relacionado con el sistema integrado de
gestion.

« Asegurar que se promueve la toma de conciencia de los requisitos del cliente, legales vy en seguridad y
salud ocupacional en todos los niveles de la organizacion.

« Planear vy preparar las auditorias internas del sistema integrado de gestion

« Cooperar con los auditores para permitir que los objetivos de la auditoria sean alcanzados.

« Asesorar a la gerencia y demas empleados de la organizacion en temas relacionados con la
implementacion del sistema integrado de gestion.

« Velar por el cumplimiento de los requisitos del cliente, legales de seguridad y salud ocupacional
durante su ejecucion.

« Participar de las investigaciones de incidentes.

« Promover la participacion de los trabajadores en las actividades y programas que realiza la
organizacion en materia de seguridad v salud ocupacional

« FEvalla la efectividad de los controles y las acciones implementadas

« Vigilar el cumplimiento de las normas vy procedimientos establecidos para la prevencion de los
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

« Participar activamente en todas las actividades que realiza la organizacion.
Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general sobre todos los

asuntos gue Ileguen a su conocimiento.

5. SERIES QUE GENERA

ACTAS, AUDITORIAS, HOJA DE VIDA VEHICULAR, PROGRAMAS. SISTEMA DE CALIDAD, REGISTRO

DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA.

6. REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL?

Sl NO X PORQUE? No conocemos el proceso para hacerlo.

7. QUE SISTEMA DE ORGANIZACION TIENE SU ARCHIVO DE GESTION?
NUMERICO TEMATICO: X
ALFABETICO OTRO
ALFANUMERICO CUAL?

8. QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?

Mi area maneja un Eromedio de 9 AZ al afio.

78



Version 1
Pagina 3 de 5

ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION SGC

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

* ACTAS
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)
PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO
DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM
OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: Actas de Comité de Calidad.
TiEos Documentales: Acta

|5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

SERIE DOCUMENTAL: ACTAS
Original

- Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI__NO__X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL__X
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? ]a necesidad de consulta. hace que se conserve de manera permanente en
mi archivo de gestién.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Estar enterados de los acuerdos v compromisos
Gerencia y Subgerencias. adquiridos.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS ___ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ULITZA RODELO OBANDO

CARGO: Coordinadora HSEQ

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 02 DE OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION SGC

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

+ AUDITORIAS

e ———————————————————
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tipos Documentales: Plan de auditoria, Cronograma, Informe, Accion Correctiva

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Plan de auditoria

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO_ X_ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL___x
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? |la necesidad de consulta, hace que se conserve de manera permanente en mi
irchivo de gestion.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativo.

Gerencia v Subgerencia.
PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS ___ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:___x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ULITZA RODELO OBANDO

CARGO: Coordinadora HSEQ

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 02 DE OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION SGC

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o HOJA DE VIDA VEHICULAR

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tipos Documentales: Polizas Ambientales, Tarjeta de propiedad, Comparendos, Listas de chequeo, Solicitud
de mantenimiento, Informe de inspeccion vehicular, informe de seguimiento diario vehicular, Ficha técnica
vehiculo.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Polizas Ambientales

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

S| NO X _EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA X TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? Es de vital importancia para la consulta.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativo.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_OTROS ___ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

Hay tipos documentales que no se generan a diario, pero hay otros que si.

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ULITZA RODELO OBANDO

CARGO: Coordinadora HSEQ

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 02 DE OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION SGC

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o PROGRAMAS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO,

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: Programa Salud Ocupacional

Tipos Documentales: Programa, Listado de asistencia, Entrega de elementos de proteccion, Cronograma,
Investigaciones de Accidentes, Incidentes y Riesgos, capacitacion en seguridad industrial. Inspeccion areas
de trabajo.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Entrega de elementos de proteccion

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___ NO_ X_ EN CUAL O CUALES,

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL

SEMANAL___ x SEMESTRAL

QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL) y Cada vez que la emergencia lo
amerite.

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La Coordinacién de SGC.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS _x___ (CUALES) Informativo.

Coordinador de Carga, Gerencia, Administracion.
PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO _ NINGUNO _x_ OTROS _ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:___ x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14, FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ULITZA RODELO OBANDO

CARGO: Coordinadora HSEQ

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 02 DE OCTUBRE DE 2012

14, DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION SGC

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o SISTEMA DE CALIDAD

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tipos Documentales: Servicio no confoerme, Acciones Correctivas y Preventivas, Encuesta de Satisfaccion al
Cliente, Seguimiento a Riesgos, Seguimiento a Indicadores, Matriz de responsabilidad.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: , Acciones Correctivas y Preventivas

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO X ENCUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL X OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La Coordinacion de SGC.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativo.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO x_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Si NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__ x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ULITZA RODELO OBANDO

CARGO: Coordinadora HSEQ

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 02 DE OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANAERIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION SGC

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

s REGISTRO DE COMUNICACIONES ¥ CORRESPONDENCIA

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tipos Documentales: Solicitud o Requerimiento, Respuesta.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Respuesta
onginal
Compaiiia, entidad, otros
]
' Carpeta: Asunto
Copia 1 Consecutivo — Archivo de oficina
Copia 2

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO__X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL

SEMANAL SEMESTRAL

QUINCENAL___ x ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL) Cada vez que sea necesario dar
respuesta.

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La Coordinacion de SGC.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativo.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL _ HISTORICO _ NINGUNO _x_ OTROS _ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:___x CONTABLE
LEGAL TECN’ICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ULITZA RODELO OBANDO

CARGO: Coordinadora HSEQ

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 02 DE OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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1. Encuesta: Parte 1 Datos Institucionales

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DATOS INSTITUCIONALES

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
SIGLA CODIGO

2. FECHA DE CREACION

Inicid desde 1972 y en el afio 1989 se inicio el transporte de productos quimicos peligrosos.

3. ACTO ADMINISTRATIVO

Resolucion 000022 abril 06 de 2008, por lo cual se habilita la empresa para prestar el servicio de
transporte terrestre.
Decreto 1609 de 2002

4. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA

¢ Planificar, dirigir y controlar el manejo interno de la empresa, participar en la elaboracién de
la politica administrativa de la misma.

e Ejercer seguimiento y control sobre los servicios que presta la empresa.

e Propone planes, y proyectos generales que se requiera para el cumplimiento de los
propositos misionales que sean aprobados.

» Asegurar el mantenimiento y custodia y conservaciéon del archivo en general y
cumplimiento de las normas, leyes que se regulen para tal efecto.

e Coordinar y aprobar la compra de productos y servicios de acuerdo con el monto
establecido.

Elaborar informes periodicos para la gerencia.

Realizar seguimiento a los pagos para su cancelacién oportuna.

Atender y evaluar las peticiones, quejas, reclamaciones y sugerencias que se reciban en la
entidad (escrita y verbal) y encargarse de la distribucién asignacién y respuesta.

e Atender la correspondencia que llegue a la entidad, salvo aquella que corresponda
directamente al gerente y tramitarla y despacharla de acuerdo a las instrucciones dad por el
gerente.

e \Velar por el cumplimiento de los propésitos establecidos en las leyes que regulan los
procesos de contratacion.

Ejercer las responsabilidades en cuanto al SGI y rendicion de cuentas.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area desempefio del cargo.

e Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general sobre
todos los asuntos que lleguen a su conocimiento.

5. SERIES QUE GENERA

ACTAS. CONTRATOS. INVENTARIOS, INFORMES., PLANES. REGISTRO DE
COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA.

—————————————————————————— A ————————————
6. REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL?

]| NO X PORQUE? No conocemos el proceso para hacerlo.

7. QUE SISTEMA DE ORGANIZACION TIENE SU ARCHIVO DE GESTION?
NUMERICO TEMATICO: X
ALFABETICO OTRO

ALFANUMERICO CUAL?

8. QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?

Mi area maneia un Eromedio de 6 AZ al afo.
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

s ACTAS
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL
PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO
DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM
OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: Actas de Reunion.
Tipos Documentales: Actas

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

SERIE DOCUMENTAL: ACTAS
Crriginal

- Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA ©
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO X EN CUAL O CUALES
7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL__ X SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA FINES DE LA CONSULTA

OTRAS OFICINAS ____x___ (CUALES) Presentar informes, estar enterados de los
Secretaria General, la Coordinacion de Sistema Jacuerdos v compromisos adquiridos.

de Gestion de Calidad vy la Subgerencia
PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

] NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__ x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ADRIANA MARCELA BUENDIA MUNOZ

CARGO: Asistente Administrativa

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMERE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

e CONTRATOS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL
PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: Contratos de Arrendamiento, Contratos de Suministro.
Tipos Documentales: Requerimiento, cotizacion, Contrato.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Contratos

original

Carpeta: Asunto

Consecutivo — Archivo de oficina

[Copia 1

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO X EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL

SEMANAL SEMESTRAL__ x

QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL) De arrendamiento cuando se

requiera contratar un vehiculo para atender un
requerimiento y que no se tenga disponibilidad.

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia por la necesidad de consulta
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9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ____x___ (CUALES) Informativos.

Secretaria General, Subgerencia v Gerencia.
PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __NINGUNO _x_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

S| NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: CONTABLE
LEGAL ~ x TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ADRIANA MARCELA BUENDIA MUNOZ

CARGO: Asistente Administrativa

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMERE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o INVENTARIOS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: Inventario de Bienes e Inmuebles.
Tipos Documentales: Registro de inventario

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)
| TIPO DOCUMENTAL: Registro de inventario

original Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO X EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL X
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ___ x__ (CUALES) Informativos.

Secretaria General, Subgerencia y Gerencia.
PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ADRIANA MARCELA BUENDIA MUNOZ

CARGO: Asistente Administrativa

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA

97



Version 1
Pagina2de 5

ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMERE DE LA DEPENDENCIA

NOMBERE: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

+ INFORMES
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL
PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO
DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM
OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: Informes de Gestidn, Informes Contables, Informes Financieros.
Tipos Documentales: Informe

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Informe

original

Compaifiia, entidad, otros

Carpeta: Asunto

ICopia 1

Consecutivo — Archivo de oficina

Copia 2

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO X EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL X
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTAELECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia.

————— e —
9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS X___ (CUALES) Informativos.

Subgerencia y Gerencia.
PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDOQ?

=] NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ADRIANA MARCELA BUENDIA MUNOZ

CARGO: Asistente Administrativa

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMEBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

2. NOMEBRE DE LA SERIE © SUBSERIE DOCUMENTAL

¢ Planes
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL
PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO
DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM
OTRO (CUAL)

4, TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: Planes Estratégicos, Planes de Compras.
Tieos Documentales: Plan

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Plan

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO X EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL___ X ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia.

e —
9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS X___ (CUALES) Informativos.
Gerencia.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ADRIANA MARCELA BUENDIA MUNOZ

CARGO: Asistente Administrativa

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMEBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMERE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

e REGISTRO DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL
PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tigos Documentales: Solicitud 0 Requerimiento, Respuesta

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Solicitud.

original

Compaiiia, entidad, ofros

Carpeta: Asunto

[Copia 1

Copia 2 Consecutivo — Archivo de oficina

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Si NO X ENCUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL X SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES X ANOS
QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ___x___(CUALES) Informativos.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO x_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

S| NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: ADRIANA MARCELA BUENDIA MUNOZ

CARGO: Asistente Administrativa

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 25 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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1. Encuesta: Parte 1 Datos Institucionales

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DATOS INSTITUCIONALES

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMERE: INGENIERIA DE SISTEMAS
SIGLA CODIGO

2. FECHA DE CREACION

Inicié desde 1972 y en el afio 1989 se inicio el transporte de productos quimicos peligrosos.

3. ACTO ADMINISTRATIVO

Resolucién 000022 abril 06 de 2008, por lo cual se habilita la empresa para prestar el servicio de
transporte terrestre.
Decreto 1609 de 2002

4. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA

e Realizacion de Backups y restauraciones de acuerdo a los requerimientos y
solicitud.

e Administrar y custodiar el inventario de medios magnéticos, asi como el envio
mensual de Backups generales.

¢ Coordinar el mantenimiento de todos los equipos de coOmputo e impresoras

Promover la capacitacién del personal de la empresa con relacién a la operacién

de sistemas informaticos.

Resolucién de problemas

Instalacién y mantenimiento de antivirus

Control de estado de disco duro

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y area desempefio del cargo.

¢ Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en
general sobre todos los asuntos que lleguen a su conocimiento por causa o sin
ocasién de su contrato de trabajo.

5. SERIES QUE GENERA

BACKUPS, CONCEPTOS, INFORMES, PROGRAMAS, REGISTROS DE COMUNICACIONES Y
CORRESPONDENCIA.

6. REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL?

sl NO X PORQUE? No se tiene un proceso definido para tal fin.

7. QUE SISTEMA DE ORGANIZACION TIENE SU ARCHIVO DE GESTION?

NUMERICO TEMATICO__ x
ALFABETICO OTRO
ALFANUMERICO CUAL?

o
8. QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?

En esta area se maneja un promedio de 4 carpetas al afo.
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMERE: INGENIERIA DE SISTEMAS

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE: BACKUPS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL CARPETA

CINTA MAGNETICA X AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

5. TRAMITE !Anexar FIu'Iograma):

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO ___ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:
DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL X SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL X
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La necesidad de Consulta

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos

Sistema de Gestion de Calidad.
PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __NINGUNO _X_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

]| NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JOSE LUIS GALVAN ACOSTA

CARGO:'Inq. De Sistemas .

NO. TELEFONQO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 29 SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: INGENIERIA DE SISTEMAS

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE: CONCEPTOS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA_ X

CINTA MAGNETICA AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: CONCEPTOS ]
SUBSERIE: CONCEPTOS TECNICOS
Tieo Documental: Concepto.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma):

TIPO DOGUMENTAL: Concepta

angra I:l T -—| Carpeta: Asunto |

T T T I T T~ =TI i T S S
6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O

CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

sl NO _x_ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL___ x ANUAL X
MENSUAL OTRA (CUAL) Cuando sea necesario.

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X, FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos

Sistema de Gestidn de Calidad.
PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna

107



Version 1
Pagina 3 de 3

ENCUESTA TRD

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __NINGUNO _X_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JOSE LUIS GALVAN ACOSTA

CARGO:'Inq. De Sistemas .

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 29 SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMERE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: INGENIERIA DE SISTEMAS

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE: INFORMES

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA__ X

CINTA MAGNETICA AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: INFORMES )
SUBSERIE: INFORMES DE GESTION
Tieo Documental: Informe

5. TRAMITE (Anexar Flujograma):

o | | ~| Carpeta: Asunta |

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO _x__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL X OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La necesidad de consulta

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos

Sistema de Gestion de Calidad.
PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?
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CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _X_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JOSE LUIS GALVAN ACOSTA
CARGO: Ing. De Sistemas

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 29 SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMEBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMERE: INGENIERIA DE SISTEMAS

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE: PROGRAMAS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA__ X

CINTA MAGNETICA AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: PROGRAMAS

SUBSERIE: PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO, PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO
COMPUTADORES Y REDES.

Tipo Documental: Cronograma, Regquerimiento, Registro de mantenimiento, Invitaciones, Listado
de Asistencia.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma):
TIPO DOCUMENTAL: Registros de Asistencia

original -‘ Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO x EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:
DIARIA TRIMESTRAL__ X
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La necesidad de consulta

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos

Asistente Administrativa.
PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _X_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JOSE LUIS GALVAN ACOSTA

CARGO:’Ing. De Sistemas .

NO. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 29 SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMERE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: INGENIERIA DE SISTEMAS

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

SERIE: REGISTROS DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA.

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA_ X

CINTA MAGNETICA AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: REGISTROS DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA.
SUBSERIE: Solicitud o Requerimiento, respuesta.
Tieo Documental: Reseuesta.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma):
TIPO DOCUMENTAL: Respuesta

original *‘ Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO x EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL

SEMANAL SEMESTRAL

QUINCENAL_ x ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL) ¢ Cuando sea necesario

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION
Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La necesidad de consulta

9, EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativos

Asistente Administrativa.
PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL _ HISTORICO _ NINGUNO X OTROS CUAL?
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11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO X__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JOSE LUIS GALVAN ACOSTA

CARGO:'Inq. De Sistemas .

NO. TELEFONQO © EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 29 SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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1. Encuesta: Parte 1 Datos Institucionales

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DATOS INSTITUCIONALES

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: SECRETARIA GENERAL
SIGLA CODIGO

2. FECHA DE CREACION

Inicié desde 1972 y en el afio 1989 se inicio el transporte de productos quimicos peligrosos.

3. ACTO ADMINISTRATIVO

Resolucion 000022 abril 06 de 2006, por lo cual se habilita la empresa para prestar el servicio de transporte
terrestre.
Decreto 1609 de 2002

4. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA

¢ Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones en
software relacionados y manejar aplicativos de Internet.

Revisar diariamente el correo electrénico y pagina web.

Llevar el registro y control de los documentos y del archivo de |a oficina correspondiente.

Brindar apoyo logistico y administrativo.

Realizar manifiestos.

Recepcionar cuentas de proveedores y entregar al area contable.

Realizar facturas.

Afiliaciones de los vehiculos.

Realizar cobros y sus respectivos seguimientos.

Realizar las requisiciones de compras.

Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo
con sus instrucciones.

Atender personal telefonicamente y al publico en general.

Llevar y mantener al dia el archivo y la correspondencia.

Ejercer el autocontrol de todas las funciones que le sean asignadas.

Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general sobre todos los
asuntos que lleguen a su conocimiento.

5. SERIES QUE GENERA

COMPRAS. INVENTARIOS. MANIFIESTOS. SISTEMA DE CALIDAD. REGISTRO DE COMUNICACIONES

Y CORRESPONDENCIA.

6. REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL?

SI___ NO_X PORQUE? No conocemos el proceso para hacerlo.

7. QUE SISTEMA DE ORGANIZACION TIENE SU ARCHIVO DE GESTION?
NUMERICO TEMATICO: X
ALFABETICO OTRO
ALFANUMERICO CUAL?

8. QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?

Mi area maneja un promedio de 7 AZ al afio.
I I
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: SECRETARIA GENERAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

COMPRAS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: ORDENES DE COMPRA.
Tipos Documentales: Solicitud de compra interna, orden de Compra, Solicitud de Péliza, Pdliza de
Cumplimiento y Calidad.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)
TIPO DOCUMENTAL: Orden de Compra

original { Carpeta: Asunto |

+ Compaiiia, entidad. otros ‘

Copia

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO_X_ ENCUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL___ X
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? la necesidad de consulta, hace que se conserve de manera permanente en mi

archivo de gestic’m.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Estar enterados de los acuerdos y compromisos
Asistente Administrativa, Gerencia y Subgerencia. adquiridos.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Si NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__ x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: MARLY BELTRAN TOLOZA

CARGO: Secretaria

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 27 DE SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: SECRETARIA GENERAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

INVENTARIOS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL CARPETA

CINTA MAGNETICA X AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SUBSERIE: INVENTARIO DOCUMENTAL
TiEos Documentales: Inventario.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)
TIPO DOCUMENTAL: Inventario

criginal I Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

S| NO_ X_ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL X OTRA (CUAL

e ————————————————————————————————————————————
8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La misma oficina.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES)

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna_

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS
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12. VALORES DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVO:__x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: MARLY BELTRAN TOLOZA

CARGO: Secretaria

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 27 DE SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: SECRETARIA GENERAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

MANIFIESTOS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL CARPETA

CINTA MAGNETICA X AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tipos Documentales: MANIFIESTO DE CARGA

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)
TIPO DOCUMENTAL: Manifiesto de Carga

original ]I Carpeta: Asunio

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO_ X_ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA X TRIMESTRAL

SEMANAL SEMESTRAL

QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)_Cada vez que salga un servicio de
carga.

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativa
Coordinacion de Gestion y Carga.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?
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12. VALORES DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVO:__x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: MARLY BELTRAN TOLOZA

CARGO: Secretaria

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 27 DE SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: SECRETARIA GENERAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

REGISTRO DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA.

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL CARPETA

CINTA MAGNETICA X AZ

MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tipos Documentales: Solicitud o Requerimiento, Respuesta.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

— —
TIPO DOCUMENTAL: Respuesta

cl'ii_llnal| -| Carpeta: Asunto ‘

+ Compaiiia, entidad. otros ‘

Copia

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___ NO_ X_ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA X TRIMESTRAL

SEMANAL SEMESTRAL

QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)_Cada vez que salga un servicio de
carga.

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS, MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La Gerencia.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS (CUALES) Informativo
Coordinacion de Gestidn v Carga.

PERSONAS NATURALES,
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL _ HISTORICO __ NINGUNO x_ OTROS CUAL?
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11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS
12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO__x_____ CONTABLE

LEGAL TECNICO

FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: MARLY BELTRAN TOLOZA

CARGO: Secretaria

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 27 DE SEPTIEMBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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1. Encuesta: Parte 1 Datos Institucionales

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DATOS INSTITUCIONALES

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION DE TALENTO HUMANO
SIGLA CODIGO

2. FECHA DE CREACION

Inicid desde 1972 y en el ano 1989 se inicio el transporte de productos quimicos peligrosos.

3. ACTO ADMINISTRATIVO

Resolucion 000022 abril 06 de 2006, por lo cual se habilita la empresa para prestar el servicio de transporte
terrestre.
Decreto 1609 de 2002

4. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA

e Planificar, dirigir y controlar el manejo interno de la empresa, participar en la elaboracion de la
politica administrativa de la misma.

* Ejercer seguimiento y control sobre los servicios que presta la empresa.

+ Proponer planes, y proyectos generales que se requiera para el cumplimiento de los propositos
misionales que sean aprobados.

* Asegurar el mantenimiento y custodia y conservacion del archivo en general y cumplimiento de las
normas, leyes que se regulen para tal efecto.

s Coordinar y aprobar la compra de productos y servicios de acuerdo con el monto establecido.

s  Elaborar informes periodicos para la gerencia.

 Realizar seguimiento a los pagos para su cancelacion oportuna.

e Atender y evaluar las peticiones, quejas, reclamaciones y sugerencias que se reciban en la entidad
(escrita y verbal) y encargarse de la distribucion asignacion y respuesta.

 Atender la correspondencia que llegue a la entidad, salvo aquella que corresponda directamente al
gerente y tramitarla y despacharla de acuerdo a las instrucciones dad por el gerente.

« Velar por el cumplimiento de los propositos establecidos en las leyes que regulan los procesos de
contratacion.

s Ejercer las responsabilidades en cuanto al SGI vy rendicion de cuentas.

s |Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y area desempefio del cargo.

e Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones y en general sobre todos
los asuntos que lleguen a su conocimiento por causa o sin ocasion de su confrato de frabajo.

5. SERIES QUE GENERA

HISTORIAS LABORALES, INFORMES. PLANES. PROGRAMAS, REGISTRO DE COMUNICACIONES Y

CORRESPONDENCIA.

6. REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL?

SI___ NO_X PORQUE? No conocemos el proceso para hacerlo.

7. QUE SIS'I?MA DE ORGANIZACION TIENE SU ARCHIVO DE GESTION?
NUMERICO TEMATICO: X
ALFABETICO OTRO
ALFANUMERICO CUAL?

8. QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?

Mi area maneja un Eromedio de 8 A7 al afio.
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION DE TALENTO HUMANO

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o HISTORIAS LABORALES

e ————————————————————————————
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: HISTORIAS LABORALES.

Tipos Documentales:_Hojas de vida, Vinculacion de personal, Certificaciones judiciales, Antecedentes
disciplinarios, Certificaciones (laborales/estudios), Comunicaciones, Llamados de atencion, Memorandos,
Terminacion de contrato, Certificado medico

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)
TIPO DOCUMENTAL: Hojas de Vida

original I Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO_ X__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL

SEMANAL SEMESTRAL___ x

QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL) y Cada vez que sea hecesario.

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ____x___ (CUALES) Informativos.

Gerencia.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS ___ CUAL?
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11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: X___ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: SANDRA MUNOZ

CARGO: Coordinadora de Talento Humano.

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 01 DE OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION DE TALENTO HUMANO

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

+ INFORMES

P —
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X
CINTA MAGNETICA
MICROFILME
DISKETTES

DISCO OPTICO
CD-ROM

OTRO (CUAL)

CARPETA

AZ X
LIBRO

DOCUMENTO SIMPLE
OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: INFORMES
SUBSERIE: Informes de Gestion.
Tipos Documentales:_Informe

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Informe

original I Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA

EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO_ X__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA
SEMANAL
QUINCENAL
MENSUAL

TRIMESTRAL__ x
SEMESTRAL________
ANUAL

OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN

ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES

ANOS X

QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X
OTRAS OFICINAS X___ (CUALES)

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

FINES DE LA CONSULTA
Informativos.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?
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sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS
12. VALORES DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVO:___ x__ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: SANDRA MUNOZ

CARGO: Coordinadora de Talento Humano.

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 01 DE OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION DE TALENTO HUMANO

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o PLANES

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: PLANES
SUBSERIE: Planes Estratéqgicos.
Tipos Documentales: Plan

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Plan

original I Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO_ X__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL___x
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS, MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS X___ (CUALES) Informativos.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL _ HISTORICO _ NINGUNO _x_ OTROS _ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

129



Version 1
Pagina 3de 5

ENCUESTA TRD
si NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS
12. VALORES DOCUMENTALES
ADMINISTRATIVO:____ x___ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: SANDRA MUNOZ

CARGO: Coordinadora de Talento Humano.

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 01 DE OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION DE TALENTO HUMANO

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

«  PROGRAMAS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: PROGRAMAS

SUBSERIE: Programa de Entrenamiento, Programa de Entrenamiento.

Tipos Documentales:_Cronograma. Invitaciones, Programa, Lista de Asistencia, Encuestas, Actividades.
Capacitaciones. Desarrollo Profesional.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)
[TIPO DOCUMENTAL. Invitaciones |

original i — - ‘ Compaiiia, entidad, otros ‘

Carpeta: Asunto ‘

Copia

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO_ X__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL__x
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS X___ (CUALES) Informativos.

PERSONAS NATURALES,
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS ___ CUAL?
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11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES, ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: X____ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: SANDRA MUNOZ

CARGO: Coordinadora de Talento Humano.

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 01 DE OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: COORDINACION DE TALENTO HUMANO

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

* _REGISTRO DE COMUNICACIONES v CORRESPONDENCIA.

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: REGISTRO DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA.
Tipos Documentales:_Solicitud o requerimiento, Respuesta

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)
TIPO DOCUMENTAL: Respuesta I

onginal —_— - ‘ Compaiiia, entidad. otros ‘

-‘ Carpeta: Asunto ‘

Copia

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO_ X_ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL__ x SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE: La Gerencia.

e
9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS X__ (CUALES) Informativos.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?
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11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: X___ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: SANDRA MUNOZ

CARGO: Coordinadora de Talento Humano.

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: 01 DE OCTUBRE DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA

134



Version 1

ENCUESTA TRD Pagina 1 de 2

1. Encuesta: Parte 1 Datos Institucionales

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DATOS INSTITUCIONALES

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: CONTABILIDAD
SIGLA CoDIGO

2. FECHA DE CREACION

Inicio desde 1972 v en el afio 1989 se inicio el transporte de productos guimicos peligrosos.

3. ACTO ADMINISTRATIVO

Resolucion 000022 abril 06 de 2006, por lo cual se habilita la empresa para prestar el servicio de
transporte terrestre.
Decreto 1609 de 2002

4. FUNCIONES DE LA DEPENDENCIA

e Elaboracion y presentacion de las declaraciones tributarias e informacion exogena a las entidades
de control.

« Realizar cobros (cuentas por cobrar) v su respectivo seguimiento.

Realizar y verificar nomina

Realizar las consignaciones bancarias

Elaboracion de los registros contables (causaciones, provisiones y conciliaciones).

Elaboracion de informes contables (estados financieros basicos e intermedios).

Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo.

Participacion, ejecucion y cumplimiento al sistema integrado de gestion.

Participar en todas las actividades que realiza |la empresa.

¢ Guardar absoluta reserva sobre los hechos, documentos, informaciones v en general sobre todos
los asuntos que lleguen a su conocimiento por causa o sin ocasion de su contrato de trabajo.

5. SERIES QUE GENERA

CAUSACIONES. COMPROBANTES DE CONTABILIDAD, CERTIFICADOS. EJECUCIONES

PRESUPUESTALES., ESTADOS FINANCIEROS, INFORMES, LIBROS. ORDENES DE PAGO,

CONCILIACIONES BANCARIAS. EGRESOS, REGISTRO DE COMUNICACIONES Y

CORRESPONDENCIA.

6. REALIZAN SELECCION Y DESCARTE DOCUMENTAL?

Sl NO _X PORQUE? No conocemos el proceso para hacerlo.

7. QUE SISTEMA DE ORGANIZACION TIENE SU ARCHIVO DE GESTION?

NUMERICO TEMATICO: X
ALFABETICO OTRO
ALFANUMERICO CUAL?

8. QUE VOLUMEN DOCUMENTAL SE PRODUCE ANUALMENTE, EN PROMEDIO?

Mi area maneja un promedio de 13 AZ al afo.
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: CONTABILIDAD

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o CAUSACIONES

e —————————————
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: CAUSACIONES:
Tipos Documentales: Ingresos, Facturas.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Facturas

original

Carpeta: Asunto

e Compaiiia, entidad, otros

ICopia 1

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO_ X__ ENCUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL___ x OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ____x___ (CUALES) Informativos.

Secretaria General, Subgerencia vy Gerencia.
PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES) Nin_guna_
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Gerencia.
PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO x_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: CONTABLE _ X
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JEIMY CHIMCHILLA

CARGO: Auxiliar Contable

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 29 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMERE: YESENIA URIBE SANAEBRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA

137



Version 1
Péagina2de 5

ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2;: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: CONTABILIDAD

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

+ CERTIFICADOS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tieos Documentales: Retencion en la fuente, Ingresos Y retenciones. Rendimientos Financieros.
5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Retencion en la Fuente.

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O
CONDENSADA EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO__X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL_ X
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE
GESTION Y QUIEN ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina Eroductcra.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA

OTRAS OFICINAS X (CUALES) Informativos.
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Gerencia.
PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna.

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS
ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO x_OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: CONTABLE _ X
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JEIMY CHIMCHILLA

CARGO: Auxiliar Contable

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 29 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMERE: YESENIA URIBE SANAEBRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: CONTABILIDAD

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o  CONCILIACIONES BANCARIAS

s —
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES: ORDEN DE PAGO

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: INFORME

original

Carpeta: Asunto

I ——— Compaifiia, entidad, otros

ICopia 1

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI__NO_X__ ENCUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL. ANUAL

MENSUAL___ x OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS, MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS _____x___ (CUALES) Informativos.

Gerencia.

PERSONAS NATURALES,

OTRAS ENTIDADES (CUALES) Nin_guna_
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: CONTABLE _ x
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JEIMY CHIMCHILLA

CARGO: Auxiliar Contable

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 29 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: CONTABILIDAD

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

« COMPROBANTES
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tipos Documentales: Comprobantes de Eareso, Comprobantes de Ingreso

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)
TIPO DOCUMENTAL: Comprobantes

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO__X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL___ x OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ____x___ (CUALES) Informativos.

Secretaria General, Subgerencia v Gerencia.
PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES) Nin_guna_
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS,

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: CONTABLE _ x
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JEIMY CHIMCHILLA

CARGO: Auxiliar Contable

No. TELEFONOQ O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 29 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: CONTABILIDAD

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o EJECUCIONES PRESUPUESTALES

e ——
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

Tieos Documentales: Presupuesto, Grastos, Informe,

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Presupuesta

original

Carpeta: Asunto

EN OTRO DOCUMENTO?

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA

SI___NO __X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL___x OTRA (CUAL)

ESTABLECE ESTE PERIODO?

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ____ x__ (CUALES) Informativos.

Gerencia.

PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
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Ninguna_ I

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: X____ CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JEIMY CHIMCHILLA

CARGO: Auxiliar Contable

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 29 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA

145



Version 1
Pagina2de 5

ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
NOMBRE: CONTABILIDAD

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL
o ESTADOS FINANCIEROS
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE
SUBSERIES: Libros Auxiliar, libro Mayor, Balance General

Tieos Documentales: Libro
5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Libro.

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO __X__EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL

MENSUAL___ x OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS X__ (CUALES) Informativos.

Gerencia.

PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES) Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL _ HISTORICO _ NINGUNO _x_ OTROS _ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: CONTABLE __ x
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JEIMY CHIMCHILLA

CARGO: Auxiliar Contable

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 29 DE 2012

14, DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA

147



Version 1
Péagina 2 de 5

ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: CONTABILIDAD

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

+ INFORMES

e ————————————————
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIES: Informes
SUBSERIES: Informes de Gestion, Informes Organismos de Control. Informes Contables, Informe Financiero

TIPOS DOCUMENTALES: Informe

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: INFORME

original

| Compaifiia, entidad, otros

I

Carpeta: Asunto

ICopia 1

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO X _EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA
SEMANAL
QUINCENAL
MENSUAL___ x

TRIMESTRAL__x
SEMESTRAL

ANUAL

OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN

ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS, MESES

ANOS X

QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X

OTRAS OFICINAS X (CUALES)
Gerencia, Auxiliar Administrativa.
PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna.

FINES DE LA CONSULTA
Informativos.
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ENCUESTA TRD

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL _ HISTORICO _ NINGUNO _x_ OTROS _ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

Sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES, ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__x CONTABLE
LEGAL TECN_ICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JEIMY CHIMCHILLA

CARGO: Auxiliar Contable

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 29 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: CONTABILIDAD

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o NOMINA
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)
PAPEL, X CARPETA
CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO
DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM
OTRO (CUAL

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIES: NOMINA
TIPOS DOCUMENTALES: Listado de Nomina, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Cuenta de Cobro,

Agone de Seguridad Social, Pago pa_raﬂscales. ordenes de Pago.

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Nomina.

original

Carpeta: Asunto

e Compaiiia, entidad, otros

ICopia 1

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO X _EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL___ x OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS, MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ____x___ (CUALES) Informativos.

Gerencia, Auxiliar Administrativa.
PERSONAS NATURALES
OTRAS ENTIDADES (CUALES)
Ninguna.

150



Version 1
Péagina 3 de 3

ENCUESTA TRD

10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES, ANOS,

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__x CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: JEIMY CHIMCHILLA

CARGO: Auxiliar Contable

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: SEPTIEMBRE 29 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD Pagina 1 de 2

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: REVISORIA FISCAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

o ACTAS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO,
DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OFTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE
SERIE: ACTAS

SUBSERIE: ACTAS JUNTA DIRECTIVA
TiEos Documentales: Acta

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: ACTA

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___NO_ X__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL,
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL. ANUAL

MENSUAL X OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS, MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS _____x___ (CUALES) Informativos.

Secretaria General, Subgerencia v Gerencia.
PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES) Nin_guna_
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS ___ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__X CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

Valor secundario.

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: WILLIAM SERRANO

CARGO: Revisor Fiscal

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: OCTUBRE 03 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ENCUESTA TRD Pagina 1 de 2

2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMERE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: REVISORIA FISCAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

» AUDITORIAS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: AUDITORIAS
TiEOS Documentales: Plan de Auditorias Cronosrama, Informe, Accién Correctiva

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Informe

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

Sl NO X EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL
SEMANAL SEMESTRAL__ x
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina Eroductcra.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS X___ (CUALES) Informativos.

Subgerencia y Gerencia.

PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES) Ninguna.
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO: __X CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

Documentos de conservacion total.

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: WILLIAM SERRANO

CARGO: Revisor Fiscal

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: OCTUBRE 03 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: REVISORIA FISCAL

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

+ INFORMES

. ————————————
3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO,

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: INFORMES
SUBSERIE: Informes de Gestion

TiEos Documentales: Informe

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Informe

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI___ NO_ X__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL__x
SEMANAL SEMESTRAL
QUINCENAL ANUAL
MENSUAL OTRA (CUAL)

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS ____x___ (CUALES) Informativos.

Subgerencia y Gerencia.

PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES) Nin_guna_
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

]| NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO__X CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

Se debe microfilmar.

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: WILLIAM SERRANO

CARGO: Revisor Fiscal

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: OCTUBRE 03 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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2. Encuesta: Parte 2: Documentos

EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
ENCUESTA ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL - DOCUMENTOS

1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE: JURIDICA

2. NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE DOCUMENTAL

e CONCEPTOS

3. SOPORTES Y FORMATO (SOPORTE PAPEL)

PAPEL X CARPETA

CINTA MAGNETICA AZ X
MICROFILME LIBRO,

DISKETTES DOCUMENTO SIMPLE
DISCO OPTICO OTRO (CUAL)
CD-ROM

OTRO (CUAL)

4. TIPOS DOCUMENTALES QUE CONFORMAN LA SERIE O SUBSERIE

SERIE: CONCEPTOS
SUBSERIE: Conceptos Juridicos
Tigos Documentales: Acta

5. TRAMITE (Anexar Flujograma)

TIPO DOCUMENTAL: Acta

original

Carpeta: Asunto

6. LA INFORMACION CONTENIDA EN ESTE DOCUMENTO SE HALLA REGISTRADA O CONDENSADA
EN OTRO DOCUMENTO?

SI__ NO_ X__ EN CUAL O CUALES

7. CON QUE PERIODICIDAD SE PRODUCE ESTE DOCUMENTO:

DIARIA TRIMESTRAL

SEMANAL SEMESTRAL

QUINCENAL, ANUAL

MENSUAL OTRA (CUAL)_Cuando sea necesario emitir algun
concepto.

8. POR CUANTO TIEMPO SE CONSERVA ESTE DOCUMENTO EN EL ARCHIVO DE GESTION Y QUIEN
ESTABLECE ESTE PERIODO?

DIAS, MESES ANOS X
QUIEN LO ESTABLECE? La oficina productora.

9. EN EL ARCHIVO DE GESTION, ESTA SERIE LA CONSULTAN:

LA MISMA OFICINA X FINES DE LA CONSULTA
OTRAS OFICINAS X__ (CUALES) Informativos.

Subgerencia v Gerencia.

PERSONAS NATURALES

OTRAS ENTIDADES (CUALES) Nin_guna_
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10. ESTA SERIE HA SIDO TRANSFERIDO DEL ARCHIVO DE GESTION A OTROS ARCHIVOS?

CENTRAL __ HISTORICO __ NINGUNO _x_ OTROS __ CUAL?

11. AL ARCHIVO QUE FUE TRANSFERIDA ESTA SERIE SE SIGUE CONSULTANDO?

sl NO POR CUANTO TIEMPO? MESES ANOS

12. VALORES DOCUMENTALES

ADMINISTRATIVO:__X CONTABLE
LEGAL TECNICO
FISCAL HISTORICO

13. OBSERVACIONES

Se debe seleccionar los conceptos técnicos representativos.

14. FUNCIONARIO ENTREVISTADO

NOMBRE: Claudia Roa

CARGO: Asesor Juridico

No. TELEFONO O EXTENSION: 6212434

CUIDAD: BARRANCABERMEJA FECHA: OCTUBRE 03 DE 2012

14. DATOS ENTREVISTADOR

NOMBRE: YESENIA URIBE SANABRIA
CARGO: ESTUDIANTE EN PRACTICA
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ANEXO 3

ORGANIGRAMA CODIFICADO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 200.1

' Coordinador carga

i 200 200.2

ubgerente i Coordinador SGI

Ml | Asesor sistemas de
100 gestion
200.3

|

Asistente
administrativo

Revisor fiscal

Gerente | 300 '

Junta de socios

400 |
Abogado

500

Contador. ' Auxiliar contable

P ———
|
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Anexo 4
(CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL)

CUADRO CLASIFICACION
CODIGD CODIGD CODIGD
R DEPEMDENCIA i SERIE SLidd SUBSERIE
GEREMLCIA 100 ACTAS 1 ASAMBLES 11
GERENCIA 100 JUNTA DIRECTIVA 12
COORDINACION SGC 0.2 COMTE CALDAD 13
| ASISTEMCIA ADMINISTRATIVEA 200.3 RELIMION 14
GEREMCIA 100 ACUERDOS 2 DE SERVICIOS 21
REVISORLA FISCAL 300 ALIDNTORIAS 3
IMGEMIERLS FSTERAS 2031 BACKUPS 4
CONTADURA 500 CAUSACIONES 5
CERTIFICACIONES 6
SECRETARIA GEMERAL 3.2 COMPRAS 7 ORDENES DE COMPERS 71
CONTADURIA 00 COMPROBANTES B EGRESD 81
INGRESD 8.2
INGEMIERLS FSTERAS 2031 CONCEPTOS g TECHICOS a1
JURIDICA 400 g JURITHODS a2
lmr-.‘m.num.n 500 CONCILACIONES BANCARIAS 10 !
___________ 1
| ASISTEMCIA ADMINISTRATIVE 03 CONTRATOS 11 PRESTACION SERVICIOS 111 |
| EREENDAKIENTE 11.7 |
' SUBMINISTROS 1z |
SUBGEREMCIA 200 CONTROLES 12 DE ACTHN 12.1
COORDINACION GESTION CARGA 200.1 CHARID VEHICUILAR: 12.7
COORDINACION GESTION CARGA 0.1 TRAKSEORTE PROGUCTO 123
CONTABILIDAD 500 EJECUCIONES PRESUPUESTEALES 13
CONTABILIDAD 500 ESTADDS FINAMCIEROS 14 LIBRD ALKILLER 14.1
LIBRD RARYOIR 14.7
BALANCE GEMERAL 14.3
COORDINACIDN TALENTO HUBAND 203-3 HISTORIAS LABORALES 15
COORDINACION SGC 200.2 HOIA DE VID& VEHICUILAR 16
GEREMCIA 100 INFORMES 17 ENTES DE COMTROL 17.1
GEREMCIA 100 DE GESTION 17.2
| ASISTEMCIA ADMON 200.3 CONTABLES 17.3
ASISTEMCIA ADRATN 0.3 FINARCIERDS 174
| ASISTENCIA ADMON 0.3 INVENTARIOS 1E BIEMES IMMUEBLES 181
SECRETARIA GRAL 203-2 DHCURAERTAL 182 |
SECRETARIAGRAL 2032 MANIFIESTOS - I
Irmr-.'m.mu::-m 500 MORAINA M |

Ir{ﬂ]F.DIH.ﬁ.ﬂDH GESTION CARGA 2001 POR 21
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IGERENCIA GRAL 100 PLANES 22 ACCION 22.1

|
lGeErRENCIA GRAL 100 OPERATIVO ANUAL 22.2 :
JSUBGERENCIA 200 ESTRATEGICOS 223 I
|SUBGERENCIA 200 EJECUCION 22.4 I
lcooRrRDINACION CARGA 201 DE RUTA 22.5 |
[ASISTENCIA ADMON 203 DE COMPRAS 23.6 _:
lsuscerencia 200 PROGRAMAS 23 DE ACCION 23.1 :
JCOORDINACION TALENTO HUMANO 203-3 ENTRENAMIENTO 23.2 I
[COORDINACION SGC 202 SALUD OCUPACIONAL 23.3 I
| MANTENIMIENTO |
liNGENIERIA SISTEMAS 203-1 COMPUTADORES 234 :
L COORDINACION TALENTO HUMANO 203-3 BIENESTAR 235 |
| REGISTRO COMUNICACIONES Y I
lerencia GraL 100-24 CORRESPONDENCIA 24 I
|SUBGERENCIA 200-24 I
|COORDINACION DE CARGA 200.1-24 |
lcoorpinaciON sGC 200.2-24 I
JASISTENCIA ADMON 200.3-24 i
[INGENIERIA SISTEMAS 200.3.1-24 I
ISECRETARIA GRAL 200.3.2-24 |
ICDORDINACION TALENTO HUMANO 200.3.3-24 I
|REVISORIA FISCAL 300-24 I
[JURIDICA 400-24 |
:ICONTABILIDAD 500-24 _:
|GERENCIA GRAL 100 RESOLUCIONES 25 |
e T T e " ——
COORDINACION 5GC 202 SISTEMA DE CALIDAD 26
COORDINACION DE CARGA 201 VIATICOS 28

L-------------------------------------------------------------J
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Anexo 5
(TRD TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA).
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TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A N
DEPENDENCIA: 100 GERENCIA GENERAL HOJA1DE 1
OFICINA PRODUCTORA: 100 GERENCIA GEMERAL
COoDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCTO e PROCEDIMIENTO
SERIE BiSiie] Eaii i) e e
_ GESTION | CENTRAL —
100-1 ACTAS 2 18 X x Una vez cumplids & tiemipo de retencion se Microfima segun acusrds 2527 de
100-1.1 Actas de Asamblea 1950 y 52 conserven totalmente por considerarse documentos con valor
Ak secundario ya que reflejan las dedsiones de los comitss de la entidad
100-1.2 Actas Junta Lirechva 2 18 X X Una vez cumplido & tempo de retencon se TNCronTma Sagun STURTOD ShaT o2
Citmion 1950 y s& conserven totalmente por considerarse documentos con valor
sacundario ya que reflejan ls dedsiones de kos comités de L entidad
Acta
[ O 7o |21 10
100-2.1 - Aruendo de sandcio 5 5 X | X Joalecddn ouantitativa del10?h para conservacion total como evidenda |:‘e||
curnplimiznta de los objetivos del ares, aquellos que corsolidan informacicn al
finad del ano o del periodo v por b tanto s= constitiyen en patrimoniof
documental de la entidad.
100-17 INFORMES 2 ] X [ X | X 5= hace seleccon cuanttative del 109 de aguelles que consclidan s
100-17.1 Informes a Entes de Controd nformacion del afio , se microfilman de acverdo &l deareto 2527 de 1950 y ==
- Informe alimina el soporte fiico ya gue no desarrollan valor secundario
11 e Triommes o= teston 2 3 X |52 Nace Selecomon Cuamatva 02 T0e 02 aquells U consonnan 1
_ Informe nformacion del afio, se microfiman de acuerdo al decreto 2577 de 1950 y e
R— =liminz &l soports fiico ya gue no desarrollan valor secundario
100-22 PLANES 2 ] X X S consarvan ttalmente por ser parte de ke memonia institucional ademas que
100-22.1 |:=|"es de Accidn evidencia las fundiones del area v muestran & dirscdonamiento de b empresa
- Plan
100-22.2 =n Operativa Anual 1 2 X X 5= hacz una seleccion cusltativa del 1094 sobre b producdion ce cada 3 ancs
- Plan \que sirva como referendia pare elaborar nuevos planes
10020 (FESOLUCTONES 2 10 X X I35 conservan toiaimente por ser parte de la memona insttucona, ademas quel]
- Resclucion evidencia las funcdiones del area v muestran & direccdonamiento de b empresa
100-24 REGISTRD DE COMUNICACIONES ¥ CORRESPONDEMNCLA
. . 2 3 X Una vez cumplido el tempo de retencion se eliminan por perdida de valores]
- Solicitud o requerimiento crimanios
- Respuesta
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TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

A
DEPENDENCIA: 100 GERENCIA GENERAL HOJA1DE 1
OFICINA PRODUCTORA: 200 SUBGERENCIA
rp e e p
CODIGO |__RETENCION ooy
SERIE SERIES ¥ TIPOS DIODCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO Elm PROCEDIMIENTH
GESTION | CENTRAL
200-12 JCONTROLES 2 3 X Una wes cumplido & tempo de retenckn e aiminan pongue plerden s
171 it e Ao vaiior prirmario gue e administrativo ¥ no gemnera valores seoundarios.
- regiatng contnol
200-22 PLANES coresarvan tokakmenle por sar parks de la memoda nstitieconal
00221 Plan de Accidn 2 8 b 4 s que evidencia s fundiones del area y muestran &
Flan reionamiento de b empress.
L] Plaies Ealratigi e 2 B K Errervan WARHTEIE por Se1 et O 13 Memons P
Plan mas que evidencia las funcionss del area ¥ moestran &
- RllECnanecilo de b Smorss
200-22.4 Planes de Efacuddn 2 3 Uina wér bemmirads su Uempo de retencidn se eliminan pongue plerden
Fan s valkar primnario y no desarmollan valores ssoundarias
200-23 PROGRAMAS
200-23.1 Programas de Aockin 1 4 X Una ver cumplicds su tempo de rebencidn e eliminan por pdndida de
- Programa raiones primanics y mo desarnoliar valones secundarios, Ademas se
joorskder an docirnetng gue e acliaiean aorstantemete
200-17 INFORMES 2 3 X Una ez erminado su tempo de retencion plesdean valor primarka y se
00171 rifcxrrnes & Entes de Control feliminan ya que este tpo de nfomacon se consolida en oS informes
L Inforne e I dependencla de mayvor jeranus
200-17.2 Jiniforrnes di Gestiin 2 3 X Una weér bemmirads su bempo de retencidn plenden valor primarka y se
- Dnforrne eliminan ya que este tipo de nformaciin & consolida en koS informes
e B dependencia de | £ AL
200-24 |REGISTRO DE COMUNICACIONES ¥ CORRESPONDENCIA 2 3 X
Una ver curnplido & tempo de reenddn & diminan por pendida dey
- Soliding o reguerirnients . .
fraicres primarios
- Respueta
COMVENCIOMNES:

AG= Archivo de Gestidn

AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfilmacion u otros soportes
5= Sedeccion

165



o

TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

L I A
DEPENDENCIA: 200 SUBGERENCIA HOJA1DE 1
OFICINA PRODUCTORA:  200.1 COORDINACION GESTION CARGA
T TT
CODIGD RETENCION i
SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO crlelml s PROCEDIMIENTD
- GESTION | CENTRAL
200.1-12 CONTROLES F] 3 X Lina ver cumplido &l tempo de retencdon e aiminan por pendida de
200.1-12.1 Coitresl Dark Vehicular vakres, primiancs ¥ no desarmollar valones senundarion.
- Planilla De=tpacha
- Foemato Inspeccidn vehioular
- Planilla control wehiculka
200.1-12.3 Tl Trarsporte de prod uchos 7 5 b Una vee cumplido &) Sempo de retsndin & siminan por pendida de
- Formialo Remisiin valanes, primanios y no desarrollar valores sequndarios.
- Formiato Desolucion
- Compatibiidad de Carga
200.1-22 |FLENES
200.1-22.5 Plan de Ruta 1 ] X Una ver cumplid Su Uempo de redencidn 2 diminan por perdida de
- Croograna valores, primanics y no desarmollar vaionss sequndanos
- Trazada recorrido
- Pan
200.1-21 |FETICIONES, QUEIAS ¥ RECLAMDS 2 3 X | X |cahace ssaridn cualtatha del 1006 de B quajas gue inwlucren &
- Formato POR process misional de la empress sobwe | produccidn botal vy se digitaliza
& muestra selecdonada
200.1-27F VIATICOS 2 3 X Una ver cumplido &l tempo deé rétendin e afiminan por pandida de
- Reriins de cala valores, primarics y no desarmollar vaioness sequndarios. Bsta infiormacidn
- Registo e Witioos e conderdada en kS registros contables. En & area son faclitathos.
200.1-24 |REGISTRO DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCLA 7 3 x
Una wver cumplids o tempo de reencidn se aiminan por perdida de
- Soliciud o reguerimisnto ) i
valores, primarios.
- Resguesta
COMNVEMCIOMES:

AG= Archivo de Gestion

AC= Archivo Central

CT= Conservacion Total

E= Eliminacian

M= Microfilmacion u otros soportes
5=  Saleccion
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DEPFEMIDEMNCLA: 20 EI..IEREI'l:[-HL

TRANSPORTES JATME BUENDILA LTDuA
TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA 1 D 1
IDFLTCINA PRIODDA_NCTIONR A 2000 2 CIDOD R DINACTION SimC
CODIEo RETENCION = 1 i
SERIES v TIPOS HCUMENTALES BFECOHTWE | ARCHIWO PROCEDIMIENTO
SERLE EESTIONN CENTREAL cr E = =
Bo0. -1 AICTAS ] iB W el Liran wees T m Tl D ) e e e S (T OIS S ST
20 2-1 .= Aaien e CxeTiing e Colicioe I5ZT die P50 v e Coeesesvann adinresie o corsshiermerne g ST
e Do Rl SO §a S refeion s dercksiorees, che: s oneninds e
o ke .
oD 2 AUDTTOELAS x 5 b
Man de St S frene medecciden oo batbes ol D05 de megueslios. cpere bz
PO TR D e P O ST T OO 3 B il DrESannen FeieDes
LraFoamee SN I o TEITRES T Sraguriiad .
anTice ooaTETTiva
o e T BOOA F WIDWA VEHDOWLAR = i5 el
FORGE TG EEheS
- rjetn de prophedad
e —— Lircy weer S a TRl s o e he: e S Rl Do ey g
DS SeCLndaricss. El Dermgen o reperacic ) Se IreThE erberako e
Listowtices o Chascpsen -
ks o pericado de vhia Gl poera wn suborranesr g Cnga SeagE
i resarin st DOFIEE DE 2003
DrsPorTree: b nespaesorkin wsehicudar
IFormee segpcimbanin ok sl boiskas
P Téarmiics whenbouks.
B0 E-FF PSR AR AS £ & =
22-F=3 Frogrora Sakied Dol
Prograema
LEtowtn o Ackchvaii iy
Erdrraga o plerremnn e ey Ly we S aTROl D o e e e et eI TSR T e
o e Su walor primerks p e Qe v, S ewelarkon. S coens ke
i oS Qe S el peerhiclicaerenie segon polibcas
Drreessthgaechien b aooickenies, Incitenbes v ricssgos L ke i S il ettt
Ao Rt N STkt Trchestrbsl
ISP horees a dness e Drahajn
Fhas de Saspparkdand
0.2 -6 SISTEMA DE CAalLIDAD x = k4
Camrarhohin Mo o o
BanTira S, CONTET RS F P i
s saces T — ey S s o retercitn Se alimiran por perdida e valores
e # DENTERROE S I o STk e e sl ek T e
Semazm i Wiy 3 e S oeTraes eorkes e colidoed
Canzn i ITRevin & indhcacioers
Habiz de responsabilidad
B0 2 -4 FESTSTRD DE COMUNMICACIONES ¥ COORFEESPONDEM LA ] = :.: o e e il e
— = :ruﬂ;rrﬂ EieTn FEDETRC S inan por Pl
RS s
COMWVENCIOMNES

E= Eiminacion
M= Micoflimason u olros sopomnas
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TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
TABLA DE RETEMCION DOCUMENTAL

DEPFENDEMNCILA: 200 SUBGEREMCLA HOJA 1 DE 1
DFICIMNA PRODANCTIOR A: 200.3 ASTSTEMCIA ADMINISTRATIVA
CODIGH RETENCION OESPOSTCION FIMAL
SERIE SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO PROCEDIMIENTO
GEESTION CENTRAL cT E M —
0. 3-1 ACTAS LUra wer curnplice o Semnpo de retencitn se micmifima segin
00314 lscias de Faea i ) i W W aCiercin 3537 o 1950y s CONEaeran Dodalresnie: paos
DO e LMD 0N Vaakor Sererndaris ya g reflejan
Aoz s RS b O COMYS G |3 et
i - aciminisira I v I, Una vz erminas o de
. e, oomencal ¥ ! vieg Dermdnacin of tempo
03111 j_onEranns de It e (] ] =
! o prEImeRn an s PRI R PO SRS ol L 0% O ke vl g2
Sobiciat (NEearna O Do acpulos i IrenlLcren Drocrsas de imporaeck B
Comirain
A03-113 [= o AT el [T 2 = L o o " .
adirminisTaifen, comencal v agal. Una ves Rerminadn o temipn de
- retenchin pusde Facer seleocdn ded £ ded vodomen amncal de
—— acqulos gu ireolucren procsas de imporack paa
:‘:u_l _I_I i h‘- lesk 2 E u 1 T r —
adminksraidvn, comerdal v egal. Lina ver termilnadn of Benipo de
Py i PSRN Uk Faoer Sekacciten el 1 0% del wolamen ansal de
Celisaciin 2o uat IreDlucTen Drooesos de imponianci mE b
Wy i | ]
0 B-18 INVEMTARDOE Lira wer ResTninae o bermpo o ebencide: a5t sae pherde Su
M0 3-18.1 TReETTERT O (SRS & Iremasshins 2 -] o w2bod priimanks de dpn adminkEraset ¢ Oorianke AT S
Rogisten e Trasnbarks Infbor mascicen se: consodida en o Salynee General.
D E-AF IR FDREHES 3 k1 - L wer tesmninade: su thempo: de: nedeachtn se ellimiirean poegus
00.3-173 niformes de Gestiin £S5 S Oorsodidan & s infoemess de kB dependencla de My
L ewriras [=RTTH
2003-17.3 T Coninbles 2 [] x i wer cosrngicio o termpo de peterecidn e ricima segdn
Drulcseres acisercin 2537 de 1950y e proceke o o cllminackin. et 50
oélign e Cnimescio
2003-17.4 A oes Finaincksod 2 B ] Juma wer curolicks & temp de retrseeltn 2 kol BT Sagn
acieerdin 3537 de (950 y s prooede o s climinackdn. St S0
Sl o COiTaseChs
S DONERETVan DOGINTHTDE: por oo parne e b memnia
¥ -1 W x Insivcional ademds e evidenda s funcones. ded area v
rrasesran & direcrionamiesnin G & S
2 3 Live ‘wi TR o D o Febereide S hade selenoin del
1% Cuanttatha v Ca iy ce Squelon panes o nswersa s a
b crganiracihn oue sireen come rederenie Risbdrion para caboear
TRAENOS [RarHES
0D 53 IR‘.EEEI”‘H.IJEE COMUNICACIONES v ODRE ESPONDEMNCLA ¥ 3 b e - i - il
= wIF LAY o o netrncidn se TEIN DOF e
Scial
S O Py T i i ————
FE=CpnE
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DEPENDENCIA:

'.Jnh () c
203

TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

OFICINA PRODUCTORA: 200.3.1 INGENIERIA DE SISTEMAS

HOJA1DE1

TP OITCIO

CODIGO RETENCION —
SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVD PROCEDIMIENTO
GESTIOMN (EHTRAI_ CT|E M]S
200.3.1-4 BACKUPS Es informacion tecnolégica de actualizacidn periddica que no se
- Backup X establece tiempo de retencidn ya que se va migrando informacion a
Jsistemas mas avanzados
200.3.1-9 CONCEPTOS Seleccionar aquellos conceptos técnicos que presenten mayor
200.3.1-9.1 Conceptos Tecnicos i 3 X | x [=levandia para el area y sivan come fuente de consulta para toma de
. Concepto decisiones.
200.3.1-17 INFORMES X Lna vez terminado su bempo de retencion pierden valores pamarios y
B s2 eliminan ya que este tipo de informacidn se consolida en los
4.2 Informes de Gestidn I : - .
200.3.1-23 PROGRAMAS
200.3.1-23.2 Programas de Entrenamiento [ 2 X
- Cronograma Una vez cumplido su tiempo de retenddn se eliminan por pérdida de
| Invitaciones valores primarios y ne desarrollar valores secundarios, Ademas se
consideran documentos que se actualizan constantemente
- Programa
- Listado de asistencia
200.3.1-23.4 Programa Mantenimiento Computadores y Redes 2 3 X
Una vez cumplido su tiempo de retenddn se eliminan por pérdida de
- Programa L . .
R imiento wvalores primarios y no desarrollar valores secundarios, Ademas se
Equerimie consideran documentos que se actualizan constantemente
- Registro de Mantenimiento
200.3.1-24 REGISTRO DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA 2 3 X o . o _
L . Una vez cumplido el tempo de retencidn se eliminan por perdida de
- Solicitud o requerimiento o
walores primarios
- Respuesta
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203 ASSTEN(I[A ADMINISTRATIVA

TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: HOJA1DE1
OFICINA PRODUCTORA:  200.3.2 SECRETARTA GENERAL
I.fl.!'\.l_'ll.‘_l.\.!l‘
CODIGO RETENCION —_
SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO crlelmls PROCEDIMIENTO
- - GESTION | CENTRAL
| ] COMPRAS Z 8 x| x

200.3.2-7.1 JOrdenes de Compra
- Solicitud de compra de material intema Se debe aplicar el proceso de microfilmacicn a la serie completa.
- Orden de C ) Cumplido lo anterior se elimina la totalidad de la serie por carecer de

II' E'E.Jd Ed Dpn.l'll:_’l @ valores administrativos, legales y/o técnicos.

- solici e Poliza
- Pdliza de cumplimiento v Calidad

200.3.2-18 INVENTARIDS 2 8 X Una vez cumplido el tempo de retencién se eliminan por perdida de

b003.3.1.2-18.2 Inventario Documental valores primarios y no desarrollar valores secundarios. Es informacidn
_ inventario que se actualiza constantemente

200.3.2-19 MANIFIESTOS 2 3 Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminan por perdida de
- Manifiesto de Carga wvalores primarios y no desarrollar valores sscundarios.

200.3.2-24 JREGISTRO DE COMUNICACIONES ¥ CORRESPONDENCIA 2 3 X ] ] B o ]
- Solicitud © requerimiento lUna vez cumplido el tiempo de retencidn se eliminan por perdida de

R ; valores primarios

- Respuesta

CONVENCIONES:

AG= Archivo de Gestion
AC= Archivo Central
CT= Conservacion Total

E=

Eliminacion

M= Microfilmacion u otros soportes

S=

Seleccion
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200 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
TABLA DE RETENCION DOCUMEMNTAL

DEPENDENCIA: HOJA1DE1
OFICINA PRODUCTORA: 200.3.3 COORDINACION DE TALENTO HUMANO
e ——————— -
CODIGO RETENCION R
SERIE SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVD Elm PROCEDIMIENTO
CESTION ) CENTRAL
200.32.3-15 JHISTORIAS LABORALES i 20
- Hojas de vid
V.c:].: lacid : . Las historias laborales son documentos con valor probatorio y deben
mC!J dCIC.II'\ = ?el_sc_md onservarse totalmente dado que son series objeto de consulta
- Certificacionas judiciales recuente por parte de los funcionarios, ex funcionarios y/o sus
- Antecedentes disciplinarios amiliares, Para las empresas publicas se establece tiempo de retencidn
- Certificaciones (laborales/estudios) jd= 100 afios a partir de la desvinculacicn del empleade. Esta por ser
- Comunicaciones una empresa privads pusde bajar su tiempo de retencidn, pero se
- Llamadaos de atencién recomienda conservar totalmente, ya que su caracter de privado no
M lesta por encima de las leyes constitucionales y del codigo sustantive de
- Memorandos i
. firabajo.
- Terminacidn de contrato
- Certificado medico
200.3.3-17 INFORMES Una vez terminado su tiempo de retencidn pierden valores primarios y
200.3.3-17.2 Informes de Gestion 2 3 X se eliminan ya que este tipo de informacion se consclida en los
- Informe finformes de la dependencia de mayor jerarquia
200.3.3-22 PLANES 2 [} B o . B
200.3.3-22.3 Planes Estratsgicos Se hace selecridn cuantitativa del. 10% par cad.u.ano de produccidn
B jdocumental de aguellos que reflejen la labor misional de la empresa
- Flan
200.3.3-23 IPRDGRAMAS
200.3.3-23.2 Programa de Entrenamiento
- Cronograma Una vez cumplide su tiempe de retencion se eliminan por pérdida de
- Invitsciones lvalores primarios y no desarrollar walores secundarios, Ademas se
jconsideran documentos gue se actualizan constantemente
- Programa
- Listado de asistencia
200.3.3-22.5 JPrograma de Bienestar 2 6 X
- Encuestas
- Actividades Una vez terminado el iempo de retencion se eliminan por perdida de
- Capacitaciones [valores primarios.
- Cromogramas
- Desarrollo Profesional
200.3.3-24 JREGISTRO DE COMUNICACIONES ¥ CORRESPONDENCIA 2 3 X ] . . . .
- Solicitud o requerimients Unld vez C.I..Imp.l.ldﬂ el iempao de retencidén se eliminan por perdida de
. Respuests alores primarios
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TRANSPORTES JATME BUENDIA LTDA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CEPENDEMCLA: 1M GEREMNCLA GENERAL HOIA 1 DE 2
OFICINA PRODUCTODRA: SO0 COMTADURTA
RETEMCT B o o )
CODIGO SERIES ¥ TIPDS DM CUMENTALES = FinAL PRIOCEDIMIEMTION
GESTIOM CENTHRAL
| el JAUSALTOMNES Z B x series oo walor primario de Hpo contable. Una vex cumgplico e
= Ingresos [empo de netenckdn == micoflima ssgin aosesdo 2557 de 1950
- Facharas prbdigo de Comerdio Art. 50
SO0-5 JCERTIFICACTONES 1 2 x
= Certificado de Retencones Termimado su tiempo de retenocn peerden s valor ad min st
= Certificadio de Ingresos
150010 JOONCILTIACTONES BANCARIAS 2 B x
= Mota Eancana de Ingresos
= Mot Contabee ce Egreso
- HEG Gramaress @ Movimientos Financens Som serkes o0n valon primario de Hpo n_:rnlnl:lt Lina -.-f'currn Celal |
- Comproubante: de: AUsies Eamcasios m x m;m&mha sEgln acuerdo 2555 de 1950
- NEA Armbicpo Retefoente Inbereses
- MEA, Interemes Comeaenios
- MBA Dessooenios meo Surioreacos
SO0-2 ICOMPROBANTES 2 B
o8 1 Comprobanbes e Egremo
- Fstesrciin en s Fuoemhe
= dpalliar con Sakdcos
- Fonmeoiarices 150 series con walor primario de Spo contable. Una vex cumplido o
- IO ML O [empo de retencidn o= micofiima segilin scuesdo 2527 de 1950
= Dewolucdn Ferdcimiemns Finamidens
= Farhoras
= Ondenes de Fago
- Firmervas oo Caja
| Lo ke e Comprobantes de Ingrescs z B
= Ingresos de: Caga
- Transferencia Bancana S0 series 00N valon prmanco de Sho contable. Una ves cumplico e
[empo e nebenckdn == mioofiima ssgon acusrdo 25257 de 1950
= Soporie Cfichga de Comestic Art. 60
- Fachoras
= O Nk ones.
15013 JEECLIONES PFRESUFUESTALES 1 4 x ~
" N Lna ver teminade bempo de retencion eiminar por pencida de s
= valor primario adminsstrative y no dearmolbar valores secundanocs. ESa
st nformaodn == we en os informes: financences
= Infoemmee
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DEPENDENCIA: 100 GEEHCIA- GENERAL

TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
TABLA DE RETEMCION DOCUMEMTAL

HOJA 1 DE 2
OFICINA PRODUCTORA: 300 CONTADURIA
CODIGO RETENCION ““’*;,J;‘J“m
SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVOD PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL e 5
300-14 ESTADDOS FINANCIERDS 2 ] X Son series con valor primario de tipo contable. Una vez cumplido el
S00-14.1 Libro Ausiliar tempo de retencion se microfilma sequn acuerdo 2527 de 1950
_ Libro Codigo de Comerdio Art. 60
S00-14.2 Libro Mayor
Son series con valor primario de tipo contable. Una vez cumplido el
2 B X tiempo de retendidn se microfilma segln acuerdo 2527 de 1950
- Libro Cadigo de Comerdio Art. 60
S00-12.3 JE=kence General
Son series con valor primario de tipo contable. Una vez cumplido el
2 8 X tempo de retencion se microfilma sequn acuerdo 2527 de 1950
- Balance Cadigo de Comerdio Art. 60
500-17 INFORMES 2 3 X Una vez terminado su iempo de retencion pierden valores primarios y
500-17.1 Informes de Gestidn se eliminan ya gue este tipo de informacion se consolida en los
informes de la dependeancia de mayor jerarquia
500-17.2 Informes a entes de control 2 8 X | X | X |52 hace seleccidn cuantitativa dal 10% de aquellos que consolidan la
- Informe informadon del afio, se microfilman de acuerdo al decretn 2527 de
1950 y se elimina el soporte fisico ya que no desarmollan valor
secundario
500-17.3 Informes Contables 2 3 X Una wez terminado el tiempo de retencion se eliminan porgue s
- Informe informadion queda consclidada en &l Informe que s= entrega al
departamento administrativo
500-17.4 Informe Fnander 1 4 X ILIna ver terminado el tempo de retencidn se eliminan porgue es
informacion queda consolidada en el Informe que s= entrega al
- Informe departamento administrativo
S00-20 JHOMINA 2 & X
- Listado de nomina
- Certificado de Disponibilidad presupuestal JUna vez terminado tiempo de retendion se eliminan por perdida de
- Cuentas de Cobro walores primarios, Ademas estos tipos decumentales se consolidad en
- Aporte de seguridad Social otras series de tipo contable y administrative
- Pago de parafiscales
- Ordenes de Pago
S00-24 IREGISTR[I DE COMUNICACIONES ¥ CORRESPONDENCIA 3 3 X ,
. .. Una wez cumplido el tiempo de retendion se eliminan por perdida de
- Solicitud o requerimiento o
walores primarios
- Respuesta
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TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SNDIE SV
DEPENDENCIA: 100 GERENCIA GENERAL HOJA1DE1
OFICINA PRODUCTORA: _ 300 REVISORIA FISCAL
CODIGO RETENCION "‘J:J:Tm“
SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO ctlelmls PROCEDIMIENTO
GESTION § CENTRAL
300-1 ACTAS Juna vez cumplido el tiempo de retencion se microfilma segin acuerdo
300-1.2 Actas Junta Directiva 2 18 X X 2527 de 1950 y se consarvan totalmente por considerarse documentos
con valor secundario ya que reflsjan las decisionss de los comités de la
- Acta entidad
300-3 AUDITORIAS
- Plan de Auditoria 2 8 X Seleccian cuantitativa del10% para conservacion total como evidencia
- Cronograma del cumplimiento de los objetivos del area, aquellos que consolidan
- Informe IinForma_cio'n.aI final del afio o del pelriodo y por lo tanto se constituyen
en patrimonio documental de la entidad.
- Bccign correctiva
300-17 INFORMES 2 6 X JUna vez terminado el tiempo de retencidn se microfilma segin acuerdo
300-17.2 Informes de Gestidn 2527 de 1950. por considerarse documentos que generan valor
- Informe secundario ya que sirven como referente histdrico del proceso de la
empresa
300-24 REGISTRO DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA 2 3 X . i ) » o o
Una vez cumplido el tiempo de retencion se eliminan por perdida de
- Solicitud o requerimiento valores primarios
- Respuesta
CONVEMNCIONES:
AG= Archivo de Gestion
AC= Archivo Central
CT= Conservacion Total
E= Eliminacion
M= Microfilmacion u otros soportes
5= Seleccion
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TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: 100 GERENCIA GENERAL HOJA1DE 1
OFICINA PRODUCTORA: 400 JURIDICA
CODIGO RETENCION "“'.__':;:'._‘u"
SERIE SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVOD | ARCHIVD PROCEDIMIENTO
GESTION ENTRAL CT|E|M
400-9 CONCEPTOS 1 4 X . . i .
n0-0.2 Canceptos Juridicos _,eleccmrlar los conceph?ls técnicos representativos del area por cada
cuatro afios de produccion documental
- Acta
400-24 REGISTRO DE COMUNICACIONES Y CORRESPONDENCIA 2 3 X
I ) . Una vez cumplido el tiempo de retencidn se eliminan por perdida de
- Solicitud o requerimiento o
valores primarios
- Respuesta

CONVENCIONES:

AG= Archivo de

Gestion

AC= Archivo Central
CT= Conservacion Total

E= Eliminacion

M= Microfimacion u otros soportes

S=  Seleccion
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Anexo 06 )
(ACTA DE APROBACION TRD)

ACTA DE APROBACION DE LAS TRD POR EL COMITE DE ARCHIVO DE LA
EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA

Teniendo en cuenta que el Articulo 1° del Decreto 1382 de 1995, ordend a los
organismos del orden nacional, presentar al Archivo General de la Nacioén, sus
Tablas de Retencién Documental.

Y segun acuerdo 09 de 1995 nos dice que:

La presentacion de las Tablas de Retencion Documental al Archivo General de la
Nacion, por los organismos del orden nacional, tiene ambito de aplicacion en las
tres (3) Ramas del Poder Publico.

Acta N° 001

Siendo las 11:30 AM del 23 de noviembre de 2012 se reunié las directivas de la

empresa; con el siguiente orden del dia;
1. Llamado a lista y verificacion del Quérum

2. Presentacion y aprobacion de las Tablas de Retencién Documental por

dependencias asi:

GERENCIA GENERAL
SUBGERENCIA

COORDINACION GESTION CARGA
COORDINACION SGC
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
INGENIERIA DE SISTEMAS
REVISOR FISCAL

CONTADURIA

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIA GENERAL

JURIDICA
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Se puso a consideracion el orden del dia; Quedando este aprobado por

unanimidad.
1. Llamado a lista y verificacion del quérum

Asistieron las siguientes personas:

JAIME EDUARDO BUENDIA BASTIDAS Gerente

SANDRA MUNOZ GARCIA Subgerente

ADRIANA MARCELA BUENDIA MUNOZ Asistente Administrativa
ULITZA RODELO ABANDO Coordinadora HESQ

2. Presentacion y aprobacién de Tablas de Retencién Documental de la Entidad.
Fueron revisadas las Tablas de Retencién; por cada dependencia; segun el orden

indicado en el orden del dia.

Una vez aprobadas las Tablas de Retencién; se firmaron por cada responsable; en

este caso el Gerente y su grupo de trabajo.

No siendo mas el objeto de la presente, se termino la reunion a las 12:00 M.

Siendo aprobado por los asistentes.

émm— (Lé’)ujcz oA

pe-E A Bastidas Sandra Munoz Garcia
Gerente " Subgerente

Ac:'hxomq Q}*J@ncﬁq e\
Adriana Marcela Buendia Muioz Ulit odelo Obando
Asistente Administrativa Coordinadora HESQ
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ANEXO 7
APROBACION DE PASANTIA

TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA

I NIT: 830.509.871-6

Barrancabermeja, 23 de noviembre de 2012

Sefior

COMITE TRABAJOS DE GRADO

Programa Ciencia de la Informacion y la Documentacién
Universidad del Quindio

Carrera 15 Calle 12 Norte

Armenia- Quindio

Asunto: Pasantia

Segin asuntoc en referencia informamos que la estudiante YESENIA URIBE SANABRIA
identificada con C.C. 37.861.440 de Bucaramanga, culminé a satisfaccion de acuerdo al plan de
trabzjo establecido para la pasantia como trabajo de grado para optar el titulo profesional en
Ciencias de la Informacion y La Documentacion Bibliotecologia y Archivistica de la universidad del
Quindio.

El informe de pasantia enfregado se sometié a revision cumpliendo con la calidad y rigor
académico esperado. Este trabajo generd los siguientes resultados:

»  Entrega magnética y fisica de las tablas de retencion documental de la empresa, con las
series y sub-series documentales que tramita y administra cada dependencia.

° Se recibié recomendaciones que permiten mejorar el proceso y calidad del producto.

. Reconocimiento de la importancia del procesamiento de la memoria institucional de la

empresa.

Gerente

JAIME ANTONIO VARGAS CAMBEROS
Profesional en Ciencia de la Informacion
Asesor Pasantia

Avenida 33 No. §9-16 2° Piso Tel: 6023340 Fax: 6212434 Cel: 310 2782 047
E-maii: transjbuendialtda@hotmail.com
Barrancabermeja
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Anexo 8
(Instructivo de aplicaciéon de TRD)

INSTRUCTIVO DE GUIA Y CONSULTA
SOBRE APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL
EN LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LA
EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME
BUENDIA LTDA.

ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS:
SERIES Y SUBSERIES Y DISPOSICION
FISICA DE LOS MISMOS.
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INSTRUCTIVO PARA GUIA Y CONSULTA, PARA IMPLEMENTACION DE LAS TRD EN LA
EMPRESA DE TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA

INTRODUCCION
Como es bien sabido, las tablas de retencion documental de la empresa fueron aprobadas
por la gerencia y subgerencia y adoptada mediante acta firmada el 23 de noviembre de
2012.

La organizacion de los documentos de los Archivos de Gestion de la empresa de
Transportes Jaime Buendia LTDA estara basada en la estructura organizacional de la
entidad y en las funciones de cada una de las Oficinas y Direcciones productoras de la
documentacion.

Para tal efecto se respetaran los principios de Orden Original y Procedencia de los
documentos que determinan, la produccion normal de la documentacion y su ordenacion

en forma secuencial.

Desde 1a perspectiva se prepard este Mini-manual sobre Elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental como una herramienta de consulta que describe paso a
paso cada una de las actividades que se deben adelantar, explicando en una forma
sencilla para que su implementacion se adelante de la manera mas eficaz, atendiendo a
las posibles dudas al respecto, propendiendo por la organizacion archivistica de la

cempresa.

OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para realizar la aplicacion de las Tablas de Retencion

Documental, en los Archivos de gestion.
ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

Este mini-Manual, sera de obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios de la

entidad que en el ambito de sus funciones, genere, reciba y gestione documentos.
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Jefe de area/Dependencia/Division/seccion, es el responsable que esta politica archivistica

se cumpla.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

La tabla de retencion documental es un listado de series y Subseries con sus respectivos

tipos documentales, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del

ciclo vital de los documentos.

IMPORTANCIA DE LAS TRD

Para la administracion:

v

v
v
v

<\

<\

Facilitan el manejo de la informacion.

Contribuyen a la racionalizacion de la produccion documental.

Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

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

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

Regulan las transferencias de los documentos en las diferentes fases de archivo.

Sirve de apoyo para racionalizar procesos administrativos.

Importancia desde el punto de vista archivistico:

v Permiten el manejo integral de los documentos.

v’ Facilitan la organizacion de los documentos a partir del concepto de archivo total.

v' Ayuda a controlar la produccién y tramite documental.

v’ Identifican y reflejan las funciones institucionales.

v’ Integran los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

v' Permiten identificar los documentos que sirven de apoyo a la gestion

administrativa y que por su caracter puedan eliminarse en el archivo de gestion.

SERIE DOCUMENTAL.

Es el conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,

producidos por una unidad administrativa en el cumplimiento de sus funciones.
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SUBSERIE DOCUMENTAL.
Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie y se jerarquizan e
identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos documentales que

varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

UNIDAD DOCUMENTAL.
Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. La
unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un soélo documento o

compleja cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.

Unidad técnico-operativa de una institucion.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION
Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los

documentos producidos y recibidos.

CLASIFICACION DOCUMENTAL
Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo con la estructura

organicofuncional de la entidad.

Actividades

e Apertura de series y Subseries

e Tomar la TR.D. de la respectiva dependencia e identificar las series y Subseries
documentales y los tipos documentales que le han correspondido.

e Elaborar los separadores para cada una de las series y Subseries de conformidad
con la informacion que suministran las TRD, de tal forma que permita visualizar
su ubicacion y facilite la localizacion fisica de la documentacion.

e En cada separador registrar claramente el codigo y nombre de la respectiva serie y

Subserie documental, seguin sea el caso.

Ejemplo.

182



Colocar estas guias, y subguias que identifican tanto las series como las Subseries al inicio
de los expedientes correspondientes y estimar la cantidad de expedientes que deban
abrirse para cada serie y Subseries dejando el espacio suficiente, proyectando el
crecimiento de cada uno de ellos, asi se evitard que al agregarse los correspondientes
tipos documentales se disminuya la facilidad de consulta por efecto de reduccion de

espacio.

A continuacion de la guia de serie o Subseries, colocar segun el tipo de archivador que se
maneje, carpetas colgantes o carpetas con aleta vertical y escriba en el marbete o en el
papel autoadhesivo, utilizando mayuscula sostenida, el codigo y el nombre de la
respectiva unidad documental. (En la carpeta colgante en el borde superior centrado, y en
la carpeta vertical en el extremo inferior centrado, en sentido vertical).

Realizar una distribucion secuencial de las gavetas del archivador o bandejas de

estanteria, enumerando de uno (1) hasta (n) de arriba hacia abajo.

| 12.2 C. DIARIO ‘

T 7

‘\&,ﬁ\@ | 121DEACCION | |

S | 12. CONTROLES 1
I |:} Identificacion
7

LONTROLES ‘ gaveta

Contenido de |la
gaveta

Identificacion gaveta

INFORMES 2
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Las series documentales se ubican en las gavetas atendiendo al orden de codificacion

establecido; es decir en forma ascendente, como se encuentran en la TRD.

Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y rotular de
tal forma que permita su ubicacion y recuperacion, para tal fin se seguira el siguiente

ejemplo:

FONDO: TRANSPORTES JAIME BUENDIA LTDA

SECCION: 200 - SUBGERENCIA

SERIE DOCUMENTAL: 01 - ACTAS

SUBSERIE DOCUMENTAL: 01.3 - ACTAS DE COMITE DE CALIDAD
TIPO DOCUMENTAL: Actas comité de calidad Afio 2012.

FECHAS EXTREMAS:

Fecha inicial: 01.01.2012 Fecha Final: 28.12.2012
Folios: 1-200

Legado: 1de 1

COMO SELECCIONAR, CLASIFICAR Y ORDENAR LA DOCUMENTACION:

& CLASIFICACION DOCUMENTAL.
Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental de acuerdo con la estructura organico-funcional de la

empresa.

Las Series, Subseries y/o Grupos Documentales
deberdn ordenarse en forma cronologica de la
fecha mds antigua a la mas reciente. Donde la
fecha mds antigua deperd ser la primera al
abrir la carpeta y la mds reciente la uiltima al
cerrar la misma. De igual manera se

procederd para la creacion de expedientes

Ubicar al interior de cada carpeta los documentos que atafien al respectivo expediente en
orden cronolégico.
e Cuando se proceda a archivar documentos, se tendra especial cuidado de verificar

que efectivamente han cumplido su tramite, que se trata de originales o copias,
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segun sea el caso, que cumplen con todos los requisitos exigidos a los documentos

de la empresa.

La organizacion fisica de las series y Subseries se hace en forma alfanumérica en los
muebles de archivo, comenzando desde la gaveta o estante superior hasta en la parte
inferior del mueble. Las Subseries se ordenan respetando la codificacion que aparece en
las TRD. Por su parte las unidades documentales de cada serie o Subseries se organizaran
cronologicamente de acuerdo con el orden natural en que fueron generadas, bajo el

principio de orden original.

& SELECCION Y DESCARTE.

En los Archivos de Gestion se realizaran eliminaciones primarias de documentacion. El
proceso de eliminacion contribuye a la recuperacion de los espacios en los Archivos de
Gestion, a la racionalizacion de la produccion de documentos, al tiempo que permite
conservar solo los documentos que posteriormente pasaran al Archivo Central; el
procedimiento contemplara lo siguiente:

1t Separacion y clasificacion documental. El encargado del Archivo de Gestion en
cada dependencia de la empresa de Transportes Jaime Buendia LTDA, llevara a
cabo la separacion fisica de los documentos objeto de archivo, de la papeleria
inservible, formas en desuso, formas continuas y formularios que han perdido su
vigencia, asi como de libros, revistas, folletos y periddicos que se encuentren

dentro de las unidades documentales o fisicamente dentro de los archivadores.

-J”.‘-

Se eliminaran segundas, terceras y cuartas copias, cuando se tengan los originales
de los documentos en el respectivo grupo documental y/o expediente.

e

it Se eliminaran manuscritos y documentos personales.

-J”.‘-

Una vez separados fisicamente las carpetas que contienen los documentos a
eliminar, el funcionario responsable del Archivo de Gestion, en la dependencia, lo
presentara ante el respectivo Jefe o Director para su aprobacion y/o comentarios

del caso.
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Una vez aprobada su destruccion por el Jefe o Director de la dependencia, se

deben picar y eliminar los documentos.

& ORDENACION.

Ubicacion fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden

previamente acordado.

Determinacion de los sistemas de ordenacion. El sistema de ordenacion de los
expedientes pertenecientes a una serie o Subseries documental debera facilitar la
localizacion y recuperacion de la informacion. Los sistemas que utilizaremos
seran numéricos y cronologicos.

Foliacion: La documentacion debera numerarse consecutiva y cronologicamente al
interior de la misma, teniendo en cuenta lo siguiente:

Utilizar lapiz de mina negra y blanda para numerar desde (1) en adelante, en la
esquina superior derecha de la hoja, de manera legible y sin enmendaduras.

La numeracion existente no debe corregirse y si se detecta algun error en ella debe
numerarse nuevamente, tachando la anterior.

Los planos o cualquier documento que por su formato o tamario estén doblados, se
numeraran como un solo folio. Los impresos, insertos en la unidad documental
(folletos, boletines, plegables, etc,) deben numerarse en un solo folio y en orden
consecutivo. En el campo de notas del inventario se registrara el numero de folio
del impreso, titulo, afio y namero total de paginas.

Los folios totalmente en blanco y que estén sueltos, no se deben enviar en la
transferencia, y aquellos que estén cosidos al legajo, no deben separarse ni
foliarse.

Ubicacion fisica de los expedientes: Ubicar fisicamente los expedientes (carpetas)
que conforman cada una de las series y Subseries documentales, cuidando que
guarden el mismo orden en que aparecen relacionadas en la Tabla de Retencion

Documental de la dependencia.
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& LOS DOCUMENTOS DE APOYO.

QUE SON Y QUE HACER CON ELLOS?

Estos documentos facilitan la gestion administrativa y se conservan en los archivos de

gestion mientras estén vigentes; deben archivarse debidamente agrupados por temas o

asuntos, mientras constituyen documentos de trabajo y una vez cumplan la finalidad para

la cual fueron creados pueden ser eliminados con el visto bueno del responsable de cada

proceso.

Algunos ejemplos de documentos de apoyo:

Copias de normas externas (leyes, decretos, circulares, resoluciones).

Estudios de documentos técnicos que sirven como informacion.

Copias o fotocopias de documentos que son generados por la empresa, pero por
funcion solo se conservan en una dependencia. En las otras oficinas solo cumplen
la funcidn de informar, por lo cual pierden todos sus valores.

Articulos de prensa, publicaciones u otra clase de documentos o impresos que no
constituyen documentos de archivo, cuyo destino es una biblioteca o centro de
documentacion.

Invitaciones, tarjetas, plegables de programas y propaganda sobre productos

comerciales, de posible interés para la administracion.

Estos documentos son de rapida obsolescencia, la cual esta fijada conforme a la utilidad

de la informacion contenida. Por ello deben eliminarse cuando pierdan su utilidad.

La disposicion final de estos documentos se fijara con cada dependencia, quienes deberan.

Revisarlos y emitir la opinidn respectiva.
Se levantara un acta donde se declare que se trata de papeleria obsoleta, sin

ningun valor institucional.

El area No olvides diligenciar el i era a su
formato de eliminacion,
para documentos de
apoyo en el Archivo de
Gestion!

%E_D

eliminaci
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TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES.

Segun el Acuerdo No. 027 de 2006 del AGN, “Transferencia documental es la remisién
de los documentos del archivo de gestion al central, y de este al historico, de conformidad

con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes” Todas las Dependencias

deberan preparar los documentos a transferir al Archivo Central, segun las series y

tiempos de retencion estipulados en la Tabla de Retencion Documental.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la
Tabla de Retencion Documental, diligenciando el formato unico de inventario, regulado
por el Archivo General de la Nacion.

Las cajas que se utilicen para la transferencia se

identificaran asi. codigo de la dependencia cuando se

trate de transferencias primarias, fondo, seccion, legajos

identificados con su ntimero respectivo, libros cuando

sea del caso, ntimero consecutivo de caja, numero de

expedientes extremos y fechas extremas de los mismos.

El tiempo de permanencia de la documentacion en el archivo de gestion depende
fundamentalmente del tramite y de las normas internas indicadas en las TRD, para luego
decidir su traslado al archivo central.

Las Dependencias de la empresa de transporte Jaime Buendia LTDA, deberan transferir al
Archivo Central aquellas series y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo
de retencion sefialado en la TRD correspondiente. Deberan transferirse los expedientes
y/o grupos documentales con sus tipos documentales ordenados -respetando la secuencia
de su produccion-, y previamente depurados -extrayendo copias, tarjetas sociales,

circulares, memorandos informativos, que no impliquen valores secundarios.
REQUISITOS PARA LLEVAR A CABO LA TRASNFERENCIA PRIMARIA.

+ Tener en cuenta la fecha programada seguin el cronograma
+« Seleccionar los expedientes de las series y Subseries a transferir correctamente
identificados

+ Adelantar la seleccion natural (vetirar material no archivistico)
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= Hacer el correcto registro en el FUID
== No debe contener material metalico
= Debe estar correctamente foliado

= Enumerar todas las carpetas que se vayan a transferir.

=K

... YA EN EL RACHIVO CENTRAL:

Recibidos los documentos en el archivo central, el Responsable del Archivo Central
debera constatar que las series y Subseries documentales transferidas concuerdan con el
inventario que las relaciona, para proceder a incorporarlas en las agrupaciones
documentales correspondientes de acuerdo con el cuadro de clasificacion establecido
para cada dependencia.

La documentacion permanecera en el archivo central durante el tiempo estipulado en las
TRD.

Antes de transferir al archivo histérico se aplicara la disposicion final y procedimientos

previstos en la TRD.

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS: Son las que se realizan del archivo central al historico
y que ameritan una conservacion permanente o definitiva por su valor cientifico o

historico, alli se le asigna su signatura topografica.
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Las transferencias secundarias
deben realizarse de acuerdo con la
normatividad vigente y con los
pardmetros establecidos

M PREPARACION FISICA:

Desinfeccion: No debe contener material metalico ni abrasivo, La documentacion que
evidencie biodeterioro por cualquier tipo de agente debe ser sometida al proceso de

desinfeccion.

/\/

La documentacion sometida a procesos de desinfeccion debe estar identificada en el
Formato Unico de Inventario Documental, en la columna de observaciones como “Material
Desinfectado”

/\_/

La documentacion a transferir debe ser realmacenada, reemplazando cajas y carpetas,

siguiendo las recomendaciones técnicas dadas por Comité de Archivo de la empresa.
Eliminacion de material metalico (clip, grapas), ademas cintas, notas adhesivas.
No transferir documentacion fragmentada o suelta. No mezclar expedientes de diversas

oficinas

B PROCESOS ARCHIVISTICOS.

Las transferencias secundarias deben cumplir con los procesos técnicos archivisticos
pertinentes para la correcta y completa organizacion de la documentacion. Por tanto,
deberan llevar a cabo actividades de identificacion, clasificacion, ordenacion -previa
depuracion para la separacion de la duplicidad de documentos- descripcion mediante el
levantamiento del inventario documental.

Se debe revisar y foliar de ser necesario, la numeracionexistente se tacha con una linea

oblicua, por lo tanto no se debe corregir o enmendar: )5/
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Los planos o cualquier documento que por su formato o tamafio estén doblados, se
numeraran como un sélo folio. Los impresos, insertos en la unidad documental (folletos,
estudios, boletines, plegables, etc) deben numerarse en un solo folio y en orden
consecutivo. En el campo de notas del inventario se registrara el numero de folio del

impreso, titulo, afo y numero total de paginas.

B DEBE ADEMAS ADJUNTARSE.
Copia del Inventario documental y Copia del Acta del Comité de Archivos de la Entidad,
donde se especifique que la documentacion a transferir ha cumplido el tiempo de

retencion documental y ha sido identificada con valor documental secundario.

ROTULOS PARA CAJAS DE TRANSFERENCIA:

SPOS

< 5>
.
nnthJ “.~

Nombre de la Serie:

Codigo de la Serie:
No. De Caja:
No de Carpetas:

Fechas extremas:

INVENTARIO DOCUMENTAL:
Debe levantarse teniendo en cuenta el FUID (Formato Unico de Inventario Documental)

siguiendo las instrucciones del Acuerdo 038 de 2002.
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
COORDINACION SGC
TIB-SGC-001 | Elaborado:12/12/2012 | Version: 1
|Hnia No. De:
ENTIDAD REMITENTE - REGISTRO DE ENTRADA
ENTIDAD PRODUCTORA: ARO MES Dia No. T
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
OFICINA PRODUCTORA:
OBJETO:
Mo. T. Mamero de Transferencia
Fechas extrtemas _ L
NOMERODE  copign | NOMBRE DE LA SERIE. SUBSERIE O ASUNTO admnia fied e Boneereamen NOMERODE | gopopye | FRECUENCIA DE NOTAS
ORDEN - . - _ FOLIOS CONSULTA
Inicial Final Caja Carpeta | Tomo Otro
Elaborado por: Entregado por: Recibido por:
Cargo Cargo Carger
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Fechaldimiak Lugar Fecha (dimtal Luigar: Fechaldimia):
Para diligenciarlo, se debe tener en cuenta.
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
COORDINACION SGC
TIB-SGC-001 | Elaborado:12/12/2012 | Versién: 1
[Fomne. Be:

ENTIDAD REMITENTE -

ENTIDAD PRODUCTORA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

REGISTRO DE ENTRADA

MES Din

OFICINA PRODUCTORA:

DBJETO:

ENTIDAD REMITENTE. Se coloca el nombre de la entidad responsable de la
documentacion que se va a transferir.

ENTIDAD PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre completo de la entidad que
produjo o produce los documentos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA. Va el nombre de la dependencia o unidad
administrativa de mayor jerarquia de la cual depende la oficina productora.
OFICINA PRODUCTORA. Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa
que produce y conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.
OBJETO. Se debe consignar la finalidad del inventario, que puede ser:
transferencias primarias, transferencias secundarias, valoracion de fondos
acumulados, fusion y supresion de entidades y/o dependencias, inventarios

individuales por vinculacion, traslado o desvinculacion de la entidad.
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+ HOJA N°. Se numerara cada hoja del inventario consecutivamente. Se registrara el
total de hojas del inventario.

+ REGISTRO DE ENTRADA. Se diligencia para transferencias primarias y
secundarias. Debe consignarse en las tres primeras casillas los digitos
correspondientes a la fecha de la entrada de la transferencia (afio, mes dia). En NT

se anotara el numero de la transferencia.

1 IDENTIFICACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES:

Fechas extrenas Unidad de Conservacidn

ddimmlaaaa
NOMERO DE . 1)1y | NOMBRE DF LA SERI, SUBSERIE 0 ASUNTO MMEROIE gy PRECUENCIADE NOTAS
ORDEN _ FOLIDS CONSULTA
Inicial Final Caja ; Carpeta | Tomo | Otro

+ N° DE ORDEN. Debe anotarse en forma consecutiva el numero correspondiente a
cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad de
conservacion.

¢ CODIGO. Sistema convencional establecido por la entidad que identifica las
oficinas productoras y cada una de las series, subseries o asuntos relacionados.

4+ NOMBRES DE LAS SERIES, SUBSERIES O ASUNTOS. Aqui se debe registrar el
codigo de la serie o subserie que se va a transferir. En este campo nos guiaremos
por el Cuadro de Clasificacion Documental de cada oficina para la asignacion del
codigo de clasificacion a la documentacion. También se debe recordar que al
registrar se debe hacer en el orden que se presentan en el Cuadro de Clasificacion

Documental.

¢ TFECHAS EXTREMAS
+» Fecha de inicio: Se debe registrar la fecha inicial que aparezca en el primer
folio de la carpeta en forma ascendente. Siempre en forma numérica.

¢ Fecha final: Se debe registrar la fecha final que aparece consignada en ¢l

ultimo folio de la carpeta en forma ascendente. Siempre en forma numérica.

En el caso de una sola fecha se anotara ésta. Cuando la documentacion no tenga fecha se

anotara s.f.
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UNIDAD DE CONSERVACION. Sefialaremos la que corresponda. En la columna
“otro” se registraran las unidades de conservacion diferentes.

NUMERO DE FOLIOS. Se anotara el numero total de folios contenido en cada
unidad de conservacion descrita.

SOPORTE. Se utilizara esta columna para anotar los soportes diferentes al papel:
Microfilmes (M), Videos (V), Casetes (C), Soportes electronicos (CD, DK, DVD, etc.)
FRECUENCIA DE CONSULTA. Se debe consignar si la documentacion registra un
indice de consulta alto, medio, bajo o ninguno; para tal efecto se tendran en
cuenta los controles y registros de préstamos y consulta de la oficina responsable
de dicha documentacion. Esta columna se diligenciara especialmente para el
inventario de fondos acumulados.

NOTAS. Se consignaran los datos que sean relevantes y no se hayan registrado en
las columnas anteriores.

Para la documentacion ordenada numéricamente, como actas, resoluciones,
memorando, circulares, entre otros, se anotaran los siguientes datos. faltantes,
saltos por error en la numeracion y/o repeticion del numero consecutivo en
diferentes documentos.

Para los expedientes deberan registrarse la existencia de anexos del cual se hable
en el documento principal: de estos deben sefialarse, en primer lugar, el numero
de unidades anexas de cada tipo, ejemplo una hoja con 5 fotografias Sueltas, luego
el numero consecutivo (si lo tiene), ciudad, fecha, asunto o tema de cada anexo.
Para los anexos legibles por maquina deberian registrarse las caracteristicas
fisicas y requerimientos técnicos para la visualizacion y/o consulta de

informacion. Especifica programas de sistematizacion de la informacion.

DATOS DE LAS PERSONAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO:

Elaborac por

Ertregadh por Fecibida por

Cargo

Cargo Cargo

Firmna

Firmn; Firma:

Lugsr

Fachs (dms) Luger Fecha drra) Luger Facha drra)

ELABORADO POR. Se escribira el nombre y apellido, cargo, firma de la persona
responsable de elaborar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se

realizo.
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# ENTREGADO POR. Se registrara el nombre y el apellido, cargo, firma de la persona
responsable de entregar el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se
realiza.

# RECIBIDO POR. Se registrara el nombre y apellido, cargo, firma de la persona

responsable de recibir el inventario, asi como el lugar y la fecha en que se recibid.

SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Una Tabla de Retencién
Documental se modifica
cuando cambia la
naturaleza, estructura
organica o funcional de la
dependencia.

OBJETIVO.
Actualizar el instrumento archivistico esencial, para la normalizacion de la gestion

documental.

Luego de establecido el cronograma de seguimiento para la verificacion de la aplicacion
de la Tabla de Retencion Documental en las dependencias y un plan de mejoramiento en
el corto plazo, para atender las modificaciones suscitadas por cambios en los

procedimientos, reformas organizacionales y funciones.
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Las modificaciones o actualizaciones de las Tablas de Retencion documental que surjan

del seguimiento o de la solicitud de la dependencia, deberan ser evaluadas por la Unidad

de Archivo de La empresa, aprobadas por el Comité de Archivo y ratificadas por acto

administrativo expedido por el representante legal.

CUANDO CAMBIAR O ACTUALIZAR? PASOS A SEGUIR.

Puede darse dos situaciones que se identifique la necesidad de actualizacion de varias

formas, por ejemplo:

Solicitados por cualquier dependencia, o que

El Jefe del Grupo de Archivo y correspondencia la identifica a partir de
seguimientos periodicos.

Entonces se puede proceder para la primera situacion elaborando un estudio de la
dependencia solicitante para identificar los posibles cambios; o para la segunda

el jefe de Archivo elabora la propuesta junto a una justificacion.

Luego el Jefe de la Unidad Administrativa revisa la propuesta y la avala con su
firma

El jefe de Archivo y Correspondencia la remite para su evaluacion y aprobacion.

El Comité¢ de Archivos la evalua y aprueba, de no hacerlo se reinicia el proceso.

De ser aprobadas se emitira la resolucion correspondiente, donde se indique la
fecha a partir de la cual es de obligatorio cumplimiento.

Se coordina su aplicacion.

Las instancias evaluadoras verificaran la aplicacion de las Tablas de Retencion

Documental, por su parte, ejercera funciones de inspeccion y vigilancia en concordancia
con el articulo 32 de la Ley 594 de 2000.

BIBLIOGRAFIA

v' http://www.slideshare.net/caergosa/tablas-de-retencin-documental-10262577

v' http://es.scribd.com/doc/51562803/72/Tipo-documental
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Anexo 9
Registro de asistencia capacitacion TRD. Y presentacion en PowerPoint
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