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Dependencia y/o Oficina Solicitante

Nombre del solicitante

ASESOR JURIDICO GRADG 2

Dr. JORGE ANDRES CONTRERA

Fecha de la solicitud I 01/10/2019
Accidn que solicita:
Ajustar - Simplificar D
Madificar D Suprimir D
. . o Tipos Afos de | Disposicién ! -
Item Series Subseries documentales | retencion final Procedimiento
1 X N/A X X X X
2 E
3 !
4 ] H
5
6
7 - -
8 | ;
9 i
10 ‘ i :
JUSTIFICACION DE LA ACCION SOLICITADA
162.01-4.3 DESPACHOS COMISORIOS. Se crea la serie documentai teniendo
Serie el fundamento el marco interno segin Resolucién No. 408 de 2016 donde se
asigna la funcién especifica al Inspector de Transito y Transporte, Ley 1564 de
2012 (Codigo General del Proceso)
Subseries N/A
1. Oficio / Despacho Comisorio def Juzgado. 2. Auto Orden de Auxilio de
Comisorio y Aprehension. 3. Notificacion por Estado. 4. Oficio SIJIN/ DiJIN /
Tipos Control Vial. 5. informe de Captura e Inventario de! Parqueadero Autorizado. 6.

documentales

Auto fijando fecha y hora diligencia de secuestro. 7. Notificacidn por Estado
fecha y hora diligencia de secuestro. 8. Citacion Secuestre. 9. Diligencia de
Secuestro / Acta de Entrega de Vehiculo. 10. Oficio Devolucion Proceso
Juzgado,

Afos de Tres (3) Afios (2 Afos en Archivo de Gestidn v 1 Afio en Archivo Central en
retencién archivo digital) - .

Disposicitn Original se devuelve al Juzgado y se conserva en archivo digital copias de lo
final ; actuado.

Procedimiento

Establecido en el Art. 295 y 595 siguientes del Codigo General del Proceso
(C.G.P.). Una vez llega el Oficio / Despacho Comisorio del Juzgado se da
cumpiimiento a la norma (librar los autos y oficios correspondientes y la
notificacion por estados para dar cumplimiento a lo solicitado por el Juzgado,
una vez cumplida la diligencia de secuestro los originales de la actuacién se
devuelve al Juzgado y se archiva copia digitat de lo actuado)

KM4 ViA GIRCN - Teléfono: 6809966 - Codigo Postal: 68005
wway transitobucaramnga.qov.co
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Acts de Comité de Zrohivo Mo 04.201% Reunidn extrasrdinaria

FECHA: Bucaramanaga, 15 de octubre de 2019

HORA; 400 p....

LUGAR: Guinto piso de 'a entidad- Saion de conferencias
ASISTENTES: Dr. JORGE ANDRES CONTRERAS &.

Secretario Genersl (&)

Or. ALFONSO SERRANG ARDILA.
Jefe Oficing Asesora de Plangacion
Ing OSCAR YESID PEREZ PINEREZ
Asesor de Calidad.

ing DALADIER GALVAN RAMIREZ
Jefe Oficing Asesora de Sistemeas
BARBARA CARVAJAL

Coordinadora Grupo Documeniacién y Archivo
Dya LIZETH PAOLA MEMESES
Asesora Gestion Control Intermno

AUSENTES: Dr. LUIS FERNANDO ZAMBRANO PINEREZ
Jefe Oficing Asescra Juridica { &)

Desarrollo de Actlividades

La Sra Barbara Carvajal, secretaria del comité de archivo de la entidad, precede la
reunidn de comité de archivo, da bienvenida a los asistentes y procede a dar
inicio siguiendo [a secuencia de los numerales del tema a tratar en la circular No
020 del 10 de octubre de 2018, asi:
1. P.GD.
1.1 Cuadro de clasificacidn documental: La Sra Barbara Carvajal, secretaria del comité
informo a los convocados la necesidad de la actualizacién y diligenciamiento del Cuadro
de Clasificacion Documental {(C.C.D.), el cual esté directamente relacionado con el marco
normativo de ia entidad "NORMOGRAMA”, y. debido a que a la fecha la Oficina Asesora
Juridica no ha informado al Grupo Documentacién y Archivo de la actualizacion y
vigencia del Normograma, el C.C.D.se encuentra pendiente por actualizar. Una vez
suministrada la infermacion por parte de la Oficina Asesora Juridica, responsable de la
actualizacién del Nomograma, se procedera a la actualizacion del C.C.D. A fin de
gestionar fa actualizacion del C.C.D., 1a Sra Barbara procedera a reiterar a la oficina
Asesora Juridica el requerimienio del NORMOGRAMA debidamente actualizado., para de
esta manera cumplir a cabalidad con esta iabor.
1.2 Registro de Activos de inforamcién: La Sra Barbara Carvajal, secretaria del comité de
archivo, informeo a los convocados que el formatc de Registro de Informacion fue
debidamente diligenciado con base en la informacién publicada en la pagina web de la
entidad por e Grupe Documentacion y Archive, y enviado a! correo de la Oficina Asesora

KM 4 VIA GIRON - TELEFONOS 650D986 Ext. 129 FAX 862601

www.transitebucaramanga gov.co

docurreast ransROLUCHIEGANY 2. 9ov.Cco
postal 8305
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de Sistemas, para su estudio y viabilidad. Ante lo mencionado, el Ing Daladier Galvan
Ramirez, jefe de la oficina de Sistemas informo que verificara el documento enviado por
Gestion Documental, v que una vez cotejado procederd a la diligencia de la publicacion en
la pagina web de la entidad; de esta manera se dara cumplimiento al requisito legal
contemplado en la LEY 1712 DE 2014 (Ley de Transparencia).
1.3 indice de informacion reservada y clasificada. La Sra Barbara Carvajal, secretaria del
comité de archivo, informo a los convacados la necesidad del manejo y aplicacion del
documento mencionade, por hacer parte de la informacidon que concierne a requisitos de
la Gestibn Documental de la Entidad. Ante el mencionado requisito, el  Grupo
Documentacién vy Archivo envio formato ejempio que sirve de guia para el
diligenciamiento de ia inforamcién. igualmente, se informa gue segin conversacion
obtenida con la Dra Nela, contratista de la Oficina Juridica, el diligenciamiento del
mencionado documento o realizara un abogado contratista asignado por la Oficina
Asesora Juridica.
1.4 Capacitacién de politica archivistica actualizada a MIPG: La Sra Barbara Carvajal,
secretaria del comité de archivo, informo a los convocados que realizo diligencia de
programacién  de socializacion de la politica Archivistica para las oficinas vy
dependecias de la entidad, a través det Grupc Taiento Humano, la cual no se ha
ejecutado hasia la fecha. Ante lo manifestado los convocades determinaron por
unanimidad asignar a ia Sra Barbara Carvajal para reprogramar la socializacién con ia
oficina competente, a fin de dar oportunidad y efectividad a la diligencia, dando asi
cumplimiento al requisito archivistico.

1.5 Limpieza de unidades de conservacion: La Sra Barbara Carvajal, secretaria del comite

de archivo, informo a los convocados la necesidad de limpieza de los archivos de ia

entidad ( Gestion y central) , a fin de prevenir el deterioro de los mismos a causa del polvo

y demas agentes que afecten directamente la conservacion de ios archivos. Ante la

necesidad los convocados, por unanimidad. asignaron a ia Sra Barbara Carvajal para

comunicar al jefe de mantenimiento el cumplimiento de esta labor.

1.8 Actualizacion de formatos del Listado maestro de documentos acorde a las T.R.D. La
Sra Barbara Carvajal informo a los convocados la gestidn realizada por el Grupo
Documentacion y archivo acerca del barmride de los formatos del listado maestro de
documentos que se encuentran incumpliendo los parametros de la T.R.D., situacion
que deja a estos formatos sin disposicidn final dentro de la TR.D. Ante el
comunicado los convocados determinaron por unanimidad, que el Ing Oscar Yesid
Pérez, Asesor de Calidad, establezca el control de los formatos que no tienen
identificado fas respectivas series y subseries, a fin de gue sean identificados vy
corregidos en los procedimientos respectivos y gueden registrados en las T.R.D,,
segun su procedencia y orden original.

2. PINAR:

2.1 Propuesta de digitalizacién: La Sra Barbara Carvajal informo a los convocados que
a la fecha, a parte de la propuesta realizada por el Grupo de Gestion Documental,
no se ha adelantado gestion alguna acerca del tema. En concordancia con el tema
los convocados manifestaron ia necesidad de informar a {a Alta Direccion, a fin de
que se estudie la viabilidad de la necesidad, para priorizar su aplicacién a los
documentos de archivo gue tengan conservacion permanente, segun T.R.D.
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2.2Plan de Eficiencia Adminsitrativa. La Sra Barbara Carvajal informo a los
convocados que en relacion con la sjecucion del Plan de eficiencia adminsitrativa
implementado por la entidad, no se han identificado iniciativas relacionadas ai
respecto. El Ing Daladier, jefe de la oficina de Sistemas, informo que a la fecha se
han presentado estrategias de digitalizacion en algunos procedimientos, pero no
han sido registradas en el formato correspondiente. La Sra Barbara Carvajal
informa que es necesario registrar toda estrategia que tenga que ver con la
aplicacion de herramientas tecnologicas, por estar directamente relacionadas con
la aplicacion de la Directiva presidencial No 04 “CERC PAPEL", Gaobierno Digita,
TIC, herramientas que representarian para la entidad optimizacion de los recursos
y oportunidad en la atencién del servicio al ciudadano en lo que se refiere la
prestacion de los servicios y tramites que ofrece la entidad. Por unanimidad le fue
asignado al Ing Daladier encargarse de la actualizaciéon del Plan de Eficiencia
Administrativa de la entidac.

3. SIC:

1.1

1.2

1.3

1.4

Fumigacion y limpieza: La Sra Barbara Carvajal, secretaria del comité de archivo,
informo a los convocados la necesidad de verificar los mecanismos y/o herramientas
gue estan siendo utilizadas en los archivos de gestion y central para la fumigacion y
limpieza de los archivos, a fin de cumplir a cabalidad con el Plan de conservacién
Documental. Ante lo informado, los convocados determinaron por unanimidad, a
través de |a Secretaria del Comité de Archivo, solicitar a la Dra Flor Elva, profesional
Universitario det Grupe Talento Humano, informacién scobre la fumigacion realizada a
los archivos de la entidad, y al jefe mantenimiento, sobre la limpieza a las zonas de
almacenamiento de los archivos de la entidad. La informacién suministrada hara
parte evidencial de la conservacién de [os archivos de la entidad.

Capacitacion de extintores: Teniendo en cuenta que a la fecha, por parte de Gestion
Decumental, se ha evidenciadoe la necesidad del manejo de extintores como
herramienta de control en caso de eventualidad de incendic, la Sra Barbara Carvajal,
solicitara a la Dra Flor Elva se realice la retrcalimentacion del manejo de extintores,
de esta manera se contara con otra herramienta mas en la proteccion de los archivos
de la entidad.

Funcionamiento de detecteres de humo: La Sra Barbara Carvajal informo a los
convocados la necesidad del mantenimiente de los detectores de humo existentes, vy
de la instalacidn de otros que se hacen necesario en espacios donde se encuentran
almacenados grandes volumenes de archivo. Ante el comunicado los convocados
solicitaron a fa secretaria del comité informar a la Dra Flor Eiva la necesidad
mencionada, a fin de encontrar alieativas de solucion en la efectividad vy
funcionamiento de estas herramientas que estan directamente relacionadas como
mecanismos de control de incendios, con los cuales se busca la efectividad en la
conservacion de los archives de la entidad.

Conservacién Archivo Historico: La Sra Barbara Carvajal informo a los convocados la
necesidad en la asignacién de espacios locativos para la ubicacién de los archivos
con conservacion permanente’ para la viabilidad de la asignacidon de los espacios se
requerira del apoyo de la Altz Direccidn por parte de asignacion presupuestal, a fin

KM 4 VIA GIRON - TELEFONOS 65094606 Ext. 129 FAX 805801
wwyw.transitobucaramanga.gov.co
dogurant srsitohucar yranga. aov.co
Codigo postal 86005
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gue quede registrado en el Plan Institucional de Archivos, el cual funciona
armoénicamente con Plan Institucicnal de la Entidad; o anterior, teniendo en cuenta
que fos archivos son activos tangibles de informacion que representan el patrimonio
documental de la entidad. El Dr. Alfonso Serrano, integrante del comité, manifestd
gue en lo relacionado con el tema, se informara al Comite Institucional, a fin de
establecer la necesidad y buscar alternativas de solucidn en la conservacion de los
archivos historicos.

2. Presentacion de actualizacion de T.R.D. del Grupo Inspsccicnes. La Sra Barbara
Carvajal presento a los integrantes del comité de archivo el FT-GADM-031 en que
EL Dr. Jorge Andrés Contreras, coordinador del Grupo de Inspecciones, solicita
adicionar a la T.R.D. el asunto relacionadc con la actividad denominada
Despachos Comisorios, solicitud analizada en el quehacer archivistico por la Sra
Rarbara Carvajal, quien informo que la solicitud presento Ia justificacion legal para
la creacidén y asignacion de la serie documental 182.01-4.3 DESPACHOS
COMISORIOS. Una vez preseniada la solicitud a los convocados, esta fue
aprobada por unanimidad.

Una vez terminados los temas descritos y tratados se da por terminada 1a reunion,
siendo Ifis 5:30 p.m.., y firman quienes en ella intervinieron y participaron como
invitadog. |

—
ing %
Ases d u’f lida J,« 7
/ e
ing !.'r.-iiiu T = lef
JefefHicina seara AiNetema
O ‘
JASNA AT G
Dr H JC\ ‘\iruE
Asgsora Gﬁtiéﬂ wontr{i interna
r_a;‘-‘é’:\év LZ__,A.—e(_
BARBARA CARVAJAL
Coordinadora Grupo Dacumentacion vy Srahive
Ki 4 VIS GIRDN - TELEFONGS $200658 Bt 120 FAX 509601

WiId ts rsitoh EIGUpERS
ir B

AL




PROCESQ GESTION DOCUMENTAL

Cadigo:
FT-GADM-(21
Serie
114-18.2-128

w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 04
Pagina 1de4

OFICINA

 PRODUCTORA

: GRUPO INSPECCIONES

Wooo_oo

M 162.01

UBICACION EN LA mm..:»co.ﬁcm.p ORGANICA

ASESOR JURIDICO GRADO 02

RETENCION DISPOSIGION FINAL
CaDIGO SERIES Y TiPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO - PROCEDIMIENTQS
GESTION CENTRaL | “T | B P M 8
162.01-1.0 |ACTAS
1 162.01-1.0-07 - De Reunion de Trabajo “, 1 ! 1 X _
O:moa: i Documentos  con  valer administrative, .
R . . o - - R — (terminada fa consaervacion en el archivo
P wjx OiRk- Oh_mwunm: nn_,_,mﬁc_ Qm ﬁm_mﬁmf_.h“m.ww.ii : ] gﬁ\‘ m._:m.,,q se elintinan. ;
H ! | - - H -
: DT-DIR-002 Acta ; 7
162.01-9.0 | INFORMES !
Amm 01-9.0-684 | De Gestion ! 2 2 Poxob W fDocumento  de tamite con  vaior
: H : ; cad . Torminada In
; : | _ i ' i conservacidn en el aichiva de gestion
Hnforme. ” m i i pasa a custodia del archivo centra para
i : : ! su  posterior eliminacion  segin o
: determinado en las T.R.D,
Amm 01-9 o mm De Plan de DoQo: 2 2 X Documentos con valor administrativo, de
o e - - o = e e - caracter infarmativo; el original se tramita
| can la oficina de planeacian. la copia la
m . : ; i censeiva en el archivo de Inspecciones,
: FT-DIR-001 Plan de Accion i terminada ia conservacion en el archivo
de gestion se transfiere al archive central
para su posterior eliminacién
CONVENCIONES; N

CT: Conservaciéon Total

E: Eiiminacion

FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA:

_

FECHA: 15__de octubre de 2018 (Acta comlté de gretive No 04-2019)

N: Microfilmacion u otro

S: Seleccién

FIRMA COORDINADOR DOCUMENT,

FECHA: 15 de octubre de 2018

<>on_<\M/\m\ e

FIRMA SECRETARIO GENERAL:

FECHA. 15 de octubre de 2019
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