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1. INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que el Gobierno Nacional mediante el Decreto 1080 de 2015 en su
articulo 2.8.2.5.6 y el Decreto Ley 2609 de 2012, “Articulo 6°. Componentes de la politica
de gestidon documental, sefiala la obligacion de toda entidad publica de formular una politica

de gestion de documentos con los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestién de la informacién fisica y electrénica de las

entidades publicas.

b) Conjunto de estdndares para la gestién de la informacidn en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retenciéon, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestién de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada

entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas de tecnologia, la
oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

La creacion de la politica de Gestion documental debe ajustarse a la normatividad
archivistica y a la normatividad de la entidad, alineada al Plan estratégico, Plan de Accién
y Plan Institucional de Archivo de la entidad en lo referente a la preservaciéon, conservacion,

custodia y uso adecuado de los archivos.

La formulacion de esta politica tiene como base la importancia de los documentos e
informacion recibida, tramitada, producida y conservada por la Direccion de Transito de
Bucaramanga como evidencia de su mision, gestién y tramite , asi como el respaldo que
busca la transparencia , garantes de derechos ciudadanos y parte del patrimonio
documental del pais; como también el compromiso ineludible en el marco de la
responsabilidad que le sefiala la Ley General de Archivos ( 594 de 2000) en su articulo 12
como parte de la administracién publica, en la gestién de sus documentos y administracion

de sus archivos.
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2. MARCO CONCEPTUAL

La Direccion de Transito de Bucaramanga busca a través del Grupo de Gestion Documental
fortalecer los procesos a la gestion de la entidad, sensibilizar a los funcionarios en la funcién
archivistica desarrollando estrategias y actividades de capacitacion, para generar una
cultura de Gestién de Cambio y la correcta gestion y tramite de la documentacion producida,
recepcionada, tramitada y conservada, a través de herramientas tecnolégicas en

cumplimiento de los requisitos técnicos y normativos.

Objetivo de la Politica: Brindar lineamientos requeridos por la entidad relacionados con
los procesos archivisticos de planeacion, produccién, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion documental, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos de

la entidad.

Alcance: La Politica de Gestiébn Documental estara conformada por el P.G.D (Programa de
Gestion Documental), PINAR (Plan Institucional de Archivos), SIC (Sistema Integrado de
Conservacion), Procedimientos de Gestion Documental, Tablas de Retencién Documental
y demas lineamientos establecidos por la entidad en materia de Gestion Documental

Politica: La Direccién de Transito de Bucaramanga (D.T.B.), a través de la Alta Direccién,
debe incluir en sus planes de desarrollo proyectos que permitan la modernizacion del
Archivo Total de la Entidad, dotacién de instalaciones y equipos adecuados para la
conservacion de los documentos y adquisicion de las nuevas tecnologias; incluyendo la
ordenacion y organizacion del archivo en las etapas de Gestion Documental orientadas al
manejo de informacion y administracion documental, a través de la utilizacién de
herramientas tecnoldgicas informativas , administracion de servicios de consulta |,
elaboracion de formatos de inventarios documentales virtuales que permitan recuperar la
informacion en tiempo real, manejo y seguridad de la informacién garantizando la
integridad, autenticidad, usabilidad y fiabilidad en el manejo del SGDEA ( Sistema de
Gestion de Documentos Electrénico de Archivo), estrategia de gobierno en linea en
concordancia con la normatividad archivistica emanada por el Archivo General de la Nacion.

Lineamientos de la Politicas de Gestion Documental: Deberan desarrollarse en el PINAR
(Plan Institucional de Archivos), P.G.D (Programa de Gestion Documental), T.R.D. (Tablas
de Retencién Documental), SIC (Sistema Integrado de Conservacién), Procedimientos de
Gestion Documental y todos los tipos documentales producidos por la entidad en torno a la

funcion archivistica.

Para la ejecucion 6ptima de la presente politica es necesario tener en cuenta los siguientes

aspectos:

i.  Deben participar todos los funcionarios de la entidad y contratistas de la

D.T.B.

ii. Son deberes de todos los servidores publicos utilizar los bienes y
recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o funcién,
las facultades que lesean atribuidas, la informacion reservada a que
tenga acceso por razén de su funcion, en forma exclusiva para los fines
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a que estan destinados. Asi como custodiar y cuidar la documentacion

e informacion que, por razén de su empleo,

cargo o funcion conserve bajo su cuidado a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos, de_conformidad con
los numerales 4 y 5 del Articulo 34 de la Ley 734 de 2002 (Cdédigo Unico

Disciplinario).

iii. Los funcionarios publicos son responsables de

la organizacion,

conservacion, uso ymanejo de los documentos en acatamiento al articulo

4 de la Ley 594 de 2000.

iv. La Procuraduria General de la Nacion y la Contraloria General de la
Republica prestara todo el apoyo en lo de su competencia al Archivo
General de la Nacion parael cumplimiento de lo preceptuado en la Ley

General de Archivos (594 de 200).

v. Es responsabilidad de las entidades del Estado, a través del Secretario
General o de otro funcionario de igual o superior jerarquia, y del
responsable del Archivo, exigirla entrega mediante inventario de los
documentos de archivo que se encuentres en poder de servidores
publicos y contratistas, cuando estos dejen su cargo o culminen sus
obligaciones contractuales. De igual forma deberan denunciar ante los
organizamos de control el incumplimiento de esta obligacion para que se

le apliquenlas acciones del caso.

vi. Es deber entregar el FUID( Formato Unico de Inventario Documental) a
cargo de losfuncionarios y contratistas de la entidad que se producen,
tramitan o gestionan en las areas donde desarrollan sus funciones al
Grupo Documentacion y Archivo , se deben circunscribir tanto los
documentos fisicos como electrénicos que se encuentren en equipos de
coémputo , sistemas de informacién , portatiles dealmacenamiento y en
general cualquier dispositivo o medio electrénico tal como lo indica el

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.2.4

vii. El Grupo de Documentacion y Archivo tiene dentro de sus funciones velar
por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la Entidad, y recomendar los
ajustes necesarios en los temasconcernientes a la Gestiébn Documental;
en este sentido la presente politica se debearticular con el Programa de
Gestion Documental, Plan Institucional de Archivos dela entidad, asi
como aplicar los lineamientos de la estrategia de las TIC de conformidad

con la normalidad actual y las guias expedidas.

PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL, DE CONFORMIDAD

CON EL ARTICULO 2.8.2.5.5 DEL DECRETO 1080 DE 2015.

La D.T.B en cumplimiento al Decreto 1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.5, se regira

por los siguientes principios:

a. Planeacion: La creacién de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcionales y archivisticos que determine la utilidad de estos como evidencia, con
mirar a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe crearse
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0 no el documento.

Eficiencia: La entidad debera producir solamente los documentos necesarios para

el cumplimiento de sus objetivos o de la funcién o proceso.

Economia: La entidad deber& evaluar en todo momento los costos de la gestion de
sus documentos buscando ahorro en los diferentes procesos de la funcién

archivistica.

Control y Seguimiento: La entidad debe asegurar el control y seguimiento a la
totalidad de los documentos que produce, tramita o recibe en desarrollo de sus

actividades, a lo largo de todo el ciclo vital de los documentos.

Oportunidad: La entidad debe implementar mecanismos que garanticen que los

documentos estén disponibles cuando sean requeridos por

autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

las personas

Transparencia: Los documentos son la evidencia de las actuaciones administrativas

y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores publicos.

Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran,

independientemente del medio de creacion.

Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados por categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro

de un mismo tramite.

Vinculo archivistico: Los documentos de un mismo tramite deben mantener un
vinculo entre si, mediante la Implementacion de sistemas de clasificacién,

descripcion, metadatos de contexto.

Proteccion del medio ambiente: La entidad debe disminuir el consumo de papel en
los documentos impresos cuando este medio no sea requerido por razones legales
0 de preservacion, dada la duracién del papel como medio de registro de

informacion.

Autoevaluacion: El Programa de Gestion Documental debe ser evaluado por cada

una de las dependencias de la entidad.

Coordinacién y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno
al acceso y manejo de la informacion que custodia para garantizar la no duplicidad
de acciones frente a los documentos de archivo y en cumplimiento de la misién de

estos.

. Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran
en la sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de

los archivos de la entidad.

Modernizacion: La Alta Direccién junto con la Secretaria General propiciara el
fortalecimiento de la Gestién Archivistica de la entidad, a través de la aplicacién de
las mas modernas practicas de la Gestion Documental al interior de la entidad,

apoyandose para ello en el uso de las TIC.

Interoperabilidad: La entidad debe garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadores, medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologias de informacion)
de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de

obtener los resultados esperados.

Orientacién al ciudadano: El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio,
con el propésito de facilitar la entrega de servicios en linea al ciudadano, empresas
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y otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del estado (Marco
interoperabilidad para Gobierno en Linea).

Neutralidad tecnoldgica: La entidad debe garantizara la libre adopcién de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los
organismos internacionales competentes e idoneos en la materia , que permitan
fomentar la eficiente prestacion del servicio, contenidos y aplicaciones que se usen
en las TIC y garantizar la libre y leal competencia y que su adopcién sea arménica
con el desarrollo ambiental.

Proteccion de informacion y los datos: La entidad debe garantizar la proteccién de
la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la gestién
documental.

b. GESTION DE LA INFORMACION EN CUALQUIER SOPORTE (papel, digital,
electrénico, virtual. Sonoro. Telefénico. Grabacidén, mensajes de datos).

Reconocimiento misional: Reconocer los documentos, sea cual fuere su soporte,
como parte vital para la misién y visiébn de la D.T.B. y pieza fundamental del
patrimonio documental. Teniendo en cuenta lo mencionado, se deberan adelantar
las acciones necesarias para conservarlos y difundirlos de manera eficiente a los
funcionarios, contratistas y ciudadania en general que tengan acceso a los mismos.

Modernizacion: Garantizar, de acuerdo con la disponibilidad de los recursos, el
fortalecimiento de la estructura de los archivos en todas las fases de su ciclo vital,
al igual que por la incorporacién de los procedimientos y sistemas de informacién
eficientes para el manejo de la informacion y administracién documental.

Desarrollo de los procesos: Definir para todos los niveles jerarquicos de la entidad
en materia de produccion, recepcion, tramite, consulta, valoracién, disposicion final
de los documentos, las siguientes politicas.

Normativa aplicable a las etapas del proceso de Gestion Documental

item | Normativa Titulo Emisor
Por medio de la cual se dicta la C q
1 Ley 594 de 2000 LeyGeneral de Archivos y se ongreso de

dictan Otras disposiciones laRepublica

Decreto 1080 de Por medio del cual se expide

? goglgérté(?”'os el Decreto Unico (I;/Ilrg:lstlterlo
28255 Reglamentario delSector eCultura
2.8.2.1.16 Cultura

Produccién Documental.

a. Realizar uso responsable de recursos, para lo cual se evitara la reproduccién
innecesaria de documentos y se produciran solo aquellos indispensables para
la gestion institucional, lo cual sera responsabilidad de las dependencias
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competentes para esto, asi como de quienes produzcan documentos.

b. Aplicacion de elementos de forma y fondo requeridos por la normatividad
institucional y legal vigente en los documentos institucionales producidos por
cada unidad administrativa.

C. Adquirir los suministros y equipos para la produccion, organizacion,
preservacion y uso de los documentos, de acuerdo con las especificaciones
gue el Archivo Central comunigue a las dependencias competentes de instruir
y realizar las compras institucionales.

d. Toda la documentacion producida debera estar debidamente registrada en la
T.R.D (Tabla de Retencion Documental) de la entidad.

e. Las comunicaciones oficiales producidas, tramitadas, recibidas y conservadas
por la entidad, sin importar su soporte, deberan estar numeradas, radicados,
digitalizados, entregados y despachados en la vigencia correspondiente
conforme a lo definido en el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emanado
por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién, “por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas”.

f. Las dependencias y grupos de trabajo de la entidad deberan cumplir a
cabalidad con las condiciones generales de los procedimientos del Procesos
de Gestion Documental, las cuales tienen que ver con el manejo de la
informacion ya administracién documental de la entidad.

Reprografia documental

a. Reproducir los documentos institucionales, cuando se considere necesario,
utilizando diferentes técnicas, entre ellas la microfilmacién o la digitalizacion
documental, sera tarea de cada unidad administrativa en coordinaciéon con el
Archivo Central.

b. Esta reproduccién documental puede realizarse con diferentes
Objetivos:
» De seguridad, para respaldar la documentacion existente;
» De acceso, para mejorar el acceso simultaneo de diferentes usuarios a un
mismo documento o el acceso remoto;
» De sustitucién, con el propésito de sustituir los documentos en soporte de

papel.

c. Realizar un estudio que permita definir la viabilidad de dicha reproduccion, previo
al inicio de un flujo de reproduccion documental. Este estudio debe ser realizado
por la Secretaria General quien debera contemplar diversos aspectos talescomo:
costo/beneficio, técnica a utilizar, documentos a reproducir, objetivo, etc.

d. Tanto los flujos de reproduccion existentes (digitalizacion, microfilmaciéon) como
futuros, deberan guiarse por las directrices establecidas al efecto por la Secretaria
General.
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Recepcion.

a. Elprocedimiento de canalizacion, centralizacion y recepcion de documentosestara

bajo la responsabilidad del Grupo Documentacién y Archivo.

Las dependencias y grupos de trabajo de la entidad deberan cumplir a cabalidad
con las condiciones generales de los procedimientos del Procesos de Gestién
Documental, las cuales tienen que ver con el manejo de la informacién ya

administracion documental de la entidad.

Organizaciéon Documental

a.

Organizar los documentos acordes al ciclo vital registrado en las Tablas de
Retencién Documental de la entidad, cumplimiento con el procedimiento de

clasificacién y ordenacion numérico y cronoldgico.

Controlar la produccion documental de la entidad. Para esto cada dependencia
debera llevar un registro de documentos producidos, recibido y despacho de
documentos, acorde a al tramite y disposicion final. (Diagrama de flujo

documental).

Publicar las normas de produccién, organizacion, conservacion y uso —
sefialadas en la normativa vigente— a los documentos que sean declarados con
valor histérico; serd competencia de las dependencias productoras de estos

documentos, en coordinacién con el Archivo Central.

Para lograr la integridad de los archivos, todos los funcionarios y contratistas de
la entidad que radican documentos en correspondencia y transfieren al archivo
central, deben entregar organizados los documentos dentro de los principios de

procedencia y orden original sefialados en el P.G.D.

Para asegurar el control de transferencias documentales primarias, los
funcionarios y contratistas de la entidad, de acuerdo a cada una de sus
competencias, deberan identificar individualmente las unidades documentales

en los FUID (Formato Unico de Inventario Documental)

Para transferir los documentos del archivo de gestiéon al archivo central, todos
los funcionarios y contratistas de la entidad, de acuerdo a cada una de sus
competencias, deberan cumplir con el cronograma de transferencias del afio en
vigencia y ser los responsables de entregar organizados los documentos dentro

de los principios e procedencia y orden original.

No se recibiran transferencias documentales que no estén contemplados en las
T.R.D., ni en el cronograma e transferencias, que no esté correctamente
diligenciado el FUID, que no estén dentro de los principios de procedencia y

orden original.
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Consulta

a. Laconsulta de los documentos de informacién del grupo de Gestion Documental,

por parte de funcionarios y contratistas de otras dependencias, o cualquier otro
usuario de informacion debe estar autorizado por el Grupo de Documentacion y
Archivo y diligenciar el formato de préstamo de documentos.

Para garantizar la integridad de la informacién y los expedientes, no se permitirq
la salida de los documentos en soporte papel de la entidad, exceptuando aquellas
series y subseries documentales cuya consulta sea realizada por un ente de
control o judicial que requiera el original en soporte papel.

Si el interesado desea que le expidan fotocopias en soporte papel o digital, estas
deben ser autorizadas por parte del productor de la mencionada oficina y/o grupo
de trabajo, y solo se permitira cuando la informacién no tenga caracter reservadoo
clasificado.

Conservacion

a.

Las oficinas y grupos de trabajo solo conservaran los archivos que tengan su
respectiva especificacién en las T.R.D., y durante estipulado en estas.

Con el objeto de promover la estructuracién de los documentos, la concordancia
delos procesos y la optimizacién de custodia, solo se aceptara informacién
estructurada que sea de interés funcional para la entidad.

Garantizar la adecuada conservacién de los documentos que cada unidad
administrativa ha producido y recibido en el desarrollo de sus actividades, asi
mismolo hara el Archivo Central con los documentos que han recibido de las
diferentes oficinas para su administracion y custodia. Para esto seguiran las
pautas que establezca el Archivo Central.

Contribuir en la regulacién de las condiciones ambientales, estructurales, de
limpieza y seguridad que contribuyan a la preservacion de los documentos
institucionales, sera tarea de todas las dependencias de la entidad.

Gestionar la restauracion —y regular el posterior acceso— de los documentos en
losque se detecte deterioro y a los que se les haya determinado o se presuma
gue tienen algun tipo de valor (administrativo, legal, cientifico cultural); accién que
sera responsabilidad de las dependencias productoras de documentos en
coordinacion con el Archivo Central.

Aplicar las normas de produccion, organizacion, conservacion y uso —sefialadas
enla normativa vigente— a los documentos que sean declarados con valor
historico; ser4d competencia de las dependencias productoras de estos
documentos, en coordinacion con el Archivo Central.

Procurar, a través de las unidades administrativas competentes, las acciones
pertinentes para el mantenimiento de la seguridad de la informacién contenida en
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los documentos de todo soporte (papel, electrénico, entre otros), a fin de que se
preserven las siguientes caracteristicas:

» Confidencialidad: garantizar que la informacién sea accesible solo para
guienesestén autorizados a ello.

» Integridad: salvaguardar la exactitud y totalidad de la informacién y los
métodos deprocesamiento.

» Disponibilidad: garantizar que los usuarios autorizados tengan acceso a
lainformacion y a los recursos relacionados con esta, toda vez que lo
requieran.

Valoracion de documentos

a. Valorar los documentos institucionales, cualquiera sea su soporte; es decir, se les
estableceran plazos de vigencia, asi como su valor —administrativo, legal, juridico,
contable, histérico —, con el propésito de determinar el plazo por el cual deben
conservarse.

b. Estavaloracion, asi como la eliminacién de documentos, cuando asi corresponda,
sera realizada por los diferentes actores involucrados (oficinas productoras de
documentos, Comité de Archivo) en estricto apego a las regulaciones internas y
a la normativa vigente en esta materia.

Disposicion final:

a. El procedimiento de eliminacién documental solo estara autorizado por el comité
dearchivo de la entidad, mediante acta de eliminacion.

b. La seleccion y descarte de los documentos a eliminar solo se hara teniendo en
cuenta la disposicion final registrada en las T.R.D.

Automatizacién Documental

a. Procurar la automatizacion de los flujos documentales y de informacion,
cumpliendocon las regulaciones establecidas tanto a nivel institucional como
nacional, lo cual hara la entidad, mediante sus dependencias competentes para
esto. En este sentido, debe entenderse como un factor critico de éxito la
organizacion de los flujosdocumentales tradicionales (en soporte de papel) previo
a cualquier automatizacion.

b. Establecer las regulaciones necesarias para el uso de firma digital en los
documentos producidos por la institucion y/o recibidos por particulares e
instancias externas; lo cual hara la entidad, por medio de sus dependencias
competentes para esto. Los documentos electronicos, para que posean
equivalencia funcional a los documentos en soporte de papel, deben ser firmados
digitalmente, de acuerdo conla normativa vigente y las regulaciones que se
establezcan.
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c. Garantizar la accesibilidad presente y futura de los documentos incluidos en los
flujos documentales automatizados; para lo que la entidad, mediante las
dependencias competentes, para asegurar esto, determinara los mecanismos

gue considere necesarios.

d. Integrar los sistemas, actuales y futuros, que automaticen flujos documentales y
deinformacion, sera responsabilidad de las unidades administrativas competentes

para realizar esta tarea.

e. Seratarea de la Direccion General la estrategia tecnoldgica.

Servicios documentales

a. Realizar estudios de usuarios para conocer las necesidades, demandas y utilidad
de la informacion de los documentos, sera responsabilidad de los Sistemas de

Informacion en coordinacién con el Archivo Central.

b. Establecer la categoria de confidencial o de acceso restringido, que se asigne a

determinados documentos, lo cual haran formalmente

las autoridades

competentes. Los documentos administrados por la entidad son de acceso
publico, por lo que podran ser consultados tanto por el personal de la entidad
Ccomo por personas externas a esta, salvo los incluidos en la categoria indicada.

c. Controlar la consulta y/o préstamo de documentos que realicen las unidades
administrativas por medio del formato control de préstamo que suministre Gestion
Documental. Ademas, deben asegurarse de verificar la devolucion integra y

oportuna de los documentos facilitados.

d. Brindar asesoramiento técnico especializado en archivistica y gestién documental
acada una de las unidades administrativas de la entidad, para el desarrollo de las
acciones gue les correspondan en esta materia. Este asesoramiento lo brindara

el Archivo Central.

Difusién Documental

a. Socializar la aplicacion de técnicas archivisticas a todas unidades administrativas
de la entidad, mediante la aplicacion de las normas internas y externas legales

vigentes.

Evaluacion y Control.

a. Asegurar la adecuada aplicacién de principios y criterios archivisticos de la
entidad,para lo cual el Grupo Documentacion y Archivo realizara periddicamente
visitas e inspecciones archivisticas de oficio o a peticion de las dependencias,
cuyos resultados seran de conocimiento de la Oficina de Calidad y Control Interno

y Gestion, para lo que corresponda.

Talento Humano
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a. Garantizar el correcto funcionamiento de la Gestion Documental, la entidad, a
travésde las dependencias competentes dotara los archivos de Gestién, Central
e Histéricode Recurso Humano Técnico y Profesional.

b. La Entidad procurara el mantenimiento de la salud de las personas
funcionarias quetrabajan habitualmente con documentos, especialmente en el
archivo central, para locual, mediante las unidades administrativas competentes
para esto, facilitara las condiciones y equipos protectores que eviten el
desarrollo de enfermedades y prevengan la ocurrencia de accidentes laborales.

c. METODOLOGIA PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y CONSERVACION DE LA ~ INFORMACION,
INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION

Dentro de los compromisos del Grupo Documentacién y Archivo de la entidad esta el
de capacitar a sus funcionarios sobre sobre la materializacion de la politica de Gestién
Documental y construir una cultura de buenas practicas para el manejo de la
informacion y administracion documental que se evidencie desde el momento de su
recepcion y produccion hasta su disposicion final, garantizando el respeto de los
derechos de informacion y acceso a los documentos por la ciudadania en general.

La Direccién de Transito de Bucaramanga incorpora todos los documentos fisicos y
electrénicos generados en sus actividades como parte de su sistema de Gestion
Documental , identificAndolos, tramitdndolos, organizandolos y usando las T.R.D.,
garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo vital , valorandolos para
determinar su disposicion final y garantizando su preservacién a largo plazo, para ello
elabora y mantendra actualizado todos los documentos , procedimientos e instructivos
gue determinan la metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencion,
acceso, preservacion de la informacién , independiente de su soporte y medio de
creacion.

d. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE
PUEDAN SER APLICADOS EN LA ENTIDAD PARA EL DESARROLLO DEL
P.G.D.

La Direccion de Transito de Bucaramanga se compromete con la definicion de las
responsabilidades estratégicas de la Gestion Documental, la revision permanente de
la politica y la interaccion de los procedimientos de Gestiébn Documental, que son
transversales y permanentes, por tal razon fue aprobado la actualizacion del P.G.D.
mediante Acta Comité de Archivo No 001-2019, igualmente cuenta con los siguientes
lineamientos archivisticos aplicados por la entidad

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO Acto administrativo
. Resolucion 743 del 14 de diciembre de
Tablas de Retencion Documental 2011
Resolucion 22405 del 06 de diciembre de
2016
Cuadros de Clasificacion Documental Resolucion 743 del 14 de diciembre de
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2011
Reglamento Interno de Archivo Resolucion 228 del 17 de mayo de 2016
Programa de Gestion Documental _ Resolucion 232 del 19 de mayo de 2016
P.G.D.
Politica de Gestidbn Documental Resolucion 232 del 19 de mayo de 2016
Plan Institucional de Archivos PINAR Resolucion 232 del 19 de mayo de 2016
Sistema Integrado de Resolucion 232 del 19 de mayo de 2016

ConservaciénPreventiva
Adopcion Registro de Activos de | Resolucién 429 del 30 de octubre de 2020
Informacion y del indice de Informacion
Clasificada y Reservada
gilséema Integrado de Conservacion goezsiJlucién 516 del 27 de diciembre de

Los lineamientos archivisticos estan basados en:

a. Cumplir con la legislacion vigente en materia archivistica y gestion documental.

b. Comunicar la politica a todos los funcionarios de la entidad a fin de promover
suimplementacion

c. Normalizar las etapas del ciclo de vida de los documentos
d. Velar por el cumplimiento de la politica archivistica
e. Mejorar continuamente la Gestion Documental de la entidad

f. Incorporar el criterio de la eficiencia de la Gestion Documental como elemento
indispensable en la toma de decisiones.

g. Proveer los recursos humanos, logisticos, normativos y materiales (suministros,
equipos, espacios fisicos, tecnologia) necesarios para el desarrollo de la gestién
documental entidad.

La puesta en practica de la politica y de su plan de accién es responsabilidad de todas
y cada una de las unidades administrativas que conforman la entidad; para lo cual se
apoyara al Archivo Central. La funcion principal del Archivo Central sera la de brindar
asesoramiento técnico especializado en gestiébn documental y archivistica a cada una
de las unidades administrativas de la entidad para el desarrollo de las acciones que les
correspondan en esta materia, ademas de emitir las regulaciones necesarias para
operar la politica y sus lineamientos, asi como velar por su cumplimiento.

Para apoyar la labor del Archivo Central, la Direccion General deberd facilitar las
herramientas y recursos que permitan gestionar los planes, programas y proyectos que
en materia de produccion, tramite y conservacién documental implemente la entidad.

Las diferentes dependencias y Grupos de trabajo de la entidad deberan aplicar el
Programa de Gestién Documental — PGD, Plan Institucional de Archivos — PINAR vy el
Sistema Integrado de Gestion — SIG, con cada uno de los Procedimientos, Instructivos,
Guias y demas Instrumentos Archivisticos institucionales implementados por la entidad.
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Politicas de Archivo

COMPONENTES DE LA POLITICA DE ARCHINO DE LA
DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARANMANGA

FORMACION [DOCUMENTACIO |CONSERVACION

Sensibilizacion ( Programa de
Importancia de L Conservacion

los archivos Valoracion Preventiva a corto
para la entidad) plazo

Aplicacion de

tecnicas Organizacidn

archivisticas y Conservacion a
legislacion largo plazo
archivsitica Ordenacidn

vigente)

Las responsabilidades establecidas segun el tipo de cargo son:

a.

Secretaria General: Secretario General: ldentificar los cambios estructurales,
funcionales o de gestion documental y presentar al comité de archivo la propuesta de
modificacion de las Tablas de Retencion Documental.

Comité de archivo: Estudiar y aprobar las modificaciones propuestas de las Tablas
de Retencion Documental.

Jefe de la dependencia: Identificar los cambios en la gestibn documental de la
dependencia para determinar las actualizaciones que requiere la Tabla de Retencion
Documental y proceder a elaborar la propuesta de modificacion.

Responsable del Archivo Central: Una vez autorizados los cambios, realiza las
modificaciones en la T.R.D.

Las Tablas de Retencibn Documental deben ser revisadas por cada oficina,
solicitando el cambio una vez se amerite por parte del jefe de la dependencia al
responsable de archivo central para que sean actualizadas atendiendo a los cambios
0 modificaciones que se generen en los procesos, reformas organizacionales y
funcionales.

Cuando se produzcan normas y/o actos administrativos que modifiquen la Tabla de
Retenciébn Documental, el Secretario General y el lider del proceso Gestion
Documental, lideran el proceso de identificacion y revision de los mismos.

La consulta de documentos en el archivo central, por parte de otras dependencias o
de los ciudadanos, deberd efectuarse permitiendo el acceso a los documentos
cualquiera que sea su soporte, teniendo en cuenta términos de restriccion, reserva o
conservacion.
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En el caso de perderse o a extraviarse un expediente o documento se debera colocar
la denuncia o pérdida ante las autoridades competentes y se debera informar a la
dependencia competente sobre la situacion. El lugar que se destine para el archivo
central debe tener un espacio suficiente que cumpla con las condiciones de
humedad, temperatura, ventilacién, proteccion contra dafios producidos por
roedores, polillas y otros insectos y se tenga en cuenta el riesgo de incendio o de
inestabilidad.

La correspondencia personal entendida como toda comunicacion de caracter privado
que llegue a la Direccion de Transito de Bucaramanga no implica responsabilidad
alguna y por tanto se advierte a los funcionarios que no presten la direccion de la
entidad para el envid de la correspondencia personal.

El funcionario encargado de la labor de correspondencia esta plenamente facultado
para abrir los sobres que llegan a la Direccion de Transito de Bucaramanga.

Todas las comunicaciones que ingresan y salen de la entidad, deben ser
recepcionadas y radicadas por la oficina de correspondencia.

Se enviaran por correo institucional todas las comunicaciones externas recibidas por
la entidad con sus respectivos anexos inicialmente escaneado, y posteriormente sera
enviado fisicamente mediante la planilla control de correspondencia.

La responsabilidad de los contenidos enviados es Unicamente del funcionario que
remite la comunicacion.

A la comunicacion externa se le revisan los anexos, firma de remitente y fecha de
producido y se debe guardar los sobres respectivos durante 2 afios, para salvar
responsabilidades de posibles reclamos futuros.

La comunicacion externa es recibida, verificando que es para la entidad, de lo
contrario se devuelve la comunicacion.

La comunicacién interna para despachar que requiera servicio de correo de entrega
inmediata debera informarse a la oficina de correspondencia a fin de que sea enviada
por este servicio a través de la empresa de correo contratada.

Este procedimiento se debe regir por los lineamientos contemplados en la Ley 594
de 2000(Ley General de Archivos) y el Acuerdo 060 de 2001.

Las comunicaciones oficiales internas para despachar deben venir con datos
completos del destinatario, a fin de hacer la entrega efectiva de los mismos, de lo
contrario seran devueltos a la oficina o dependencia correspondiente para la
respectiva correccion.

La Oficina de correspondencia sera la encargada de registrar en las comunicaciones
internas a despachar y externas recibidas en el No radicador de correspondencia
para el respectivo control de las mismas.
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La oficina de correspondencia es la encargada de canalizar y direccionar todas las
comunicaciones que ingresen y salgan de la entidad; no se hara responsable de las
comunicaciones que no cumplan este requisito.

e. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMENTE ENTRE

LOS GRUPOS DE LAS TIC, GESTION DOCUMENTAL, PLANEACION Y
DEMAS PRODUCTORES DE INFORMACION DE LA D.T.B.

El Sistema Integrado de Gestion de Calidad, se encuentra enfocado al trabajo por
procesos y a la integracion e interaccién de los de los mismos durante el desarrollo de
las diferentes actividades que hacen parte de la gestion institucional, esta integracion
se evidencia en el Modelo de operacion por Procesos y en la Caracterizacion del
Proceso Gestion Administrativa (Gestion Documental) en la cual se evidencia la
integracion del Proceso con los demas Procesos de la entidad.

EL programa de Gestibn documental interactta con el MIPG, Plan estratégico
institucional, Plan Anual de Adquisiciones; todas estas herramientas se encuentran
integradas al Proceso de Gestion Administrativa (Gestibn Documental) con sus
respectivas metas y compromisos a cumplir.

Informacion documentada de la Politica Archivistica

ITEM Nombre del documento Cadigo
1 Procedimiento conservacion de documentos de archivo | PR-GADM-023
2 Procedimiento para la transferencia documental PR-GADM-010
3 Procedimiento eliminacién de documentos PR-GADM-009
4 Procedimiento para la comunicacion interna y externa | PR-GADM-008
5 Procedimiento organizacién archivo central PR-GADM-007
Procedimiento actualizacion T.R.D. (Tabla de
6 RetenciénDocumental) PR-GADM-006
7 Manual organizacion de archivos MA-GADM-003
8 Instructivo de correspondencia interna y externa IN-GADM-001
9 Buenlas practicas para mejorar el uso adecuado del GU-GAM.004
pape
10 Elaboracion de documentos de archivo GU-GADM-005
11 Tratamiento de la informacién GU-GADM-006
Aplicacion del método de seleccion para la
12 disposicién finalde documentos GU-GADM-007
13 Caracterizacion del Proceso CP-GADM-001
14 Programa de Gestion Documental
15 Cuadros de clasificacion Documental
16 Plan Institucional de Archivos
17 Reglamento Interno de Archivo ?:SZ%I:LLngon 228
— . . Resolucion
18 Directiva Presidencial No 04 CERO PAPEL No69 de
2014
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Adopcion Registro de Activos de Informacion y del Resolucion 429
19 o L e del 30 octubre
indice delnformacion Clasificada y Reservada 2020
20 Sistema Integrado de Conservaciéon SIC-DTB (Fj%ggé(z)lgi:lon 516

La Alta Direccion debera asegurar la cooperacion y coordinacion permanente entre el
Proceso de Gestién Documental en conjunto con el Proceso de Sistemasde Informacién ,
Direccionamiento estratégico, Atencién al Cliente y productores de informacién ,
mediante la participacion en mesas de trabajo , desarrollo de proyectos en conjunto y
armonizando los sistemas de gestion adoptados por la D.T.B., velando por el
cumplimiento de los procedimientos y metas establecidas,atendiendo los lineamientos e
integracion de las diferentes politicas entre estanla de Seguridad de la Informacion |,

Gobierno Digital y Gestion Documental.

El personal de Gestibn Documental, verificara en cada una de las dependencias y
grupos de trabajo el cumplimiento de los criterios y principios archivisticos en la
ordenacién y organizacion de los archivos, mediante visitas realizadas a partir de las
directrices generadas del Proceso de Gestion Documental, como parte de una cultura

de autocontrol y evolucion del proceso archivistico.

Sanciones

Las faltas contra lo establecido en la Politica Institucional de Gestién Documental y sus
lineamientos seran sancionadas de conformidad con las disposiciones establecidas en
la Ley General de Archivo Articulo 35y 51; el Acuerdo 06 del 15 de octubre del 2014
del Archivo General de la Nacion y el Decreto 106 del 21 de enero de 2015 del Archivo
General de la Nacién en su Articulo 35 sin perjuicio de las responsabilidades civiles y

penales que deba asumir quien infrinja la politica.
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