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1. INTRODUCCION

La gestidn documental constituye un eje fundamental para el fortalecimiento
institucional, la transparencia administrativa y la adecuada prestaciéon del servicio
publico. En los organismos de transito, la correcta administracion de la informacion
resulta especialmente relevante debido al volumen documental asociado a tramites,
actuaciones administrativas, procesos sancionatorios y demas actividades misionales
que requieren control, disponibilidad y confiabilidad.

En este sentido, la Direccién de Transito de Bucaramanga adopta la presente Politica
de Gestion Documental con el propésito de establecer lineamientos claros para la
creacion, organizacion, conservacion, acceso y disposicion final de los documentos,
garantizando su autenticidad, integridad y disponibilidad a lo largo de todo su ciclo
vital.

Esta politica se encuentra alineada con lo dispuesto en el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacién, la Ley General de Archivos y demas disposiciones
normativas vigentes, promoviendo la implementacion de buenas practicas
archivisticas y el uso eficiente de los recursos tecnoldgicos. Asimismo, busca
fortalecer la memoria institucional, apoyar la toma de decisiones, facilitar el acceso a
la informacién publica y contribuir al cumplimiento de los principios de eficiencia,
responsabilidad y transparencia en la gestion publica.

2. OBJETIVO

Establecer lineamientos institucionales para garantizar la gestion, administracion,
conservacion, preservacion, acceso y disposicion de los documentos generados o
recibidos por la Direccion de Transito de Bucaramanga, a lo largo de su ciclo vital, de
conformidad con los principios, normas y criterios del Acuerdo 001 de 2024, la Ley
594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y demas normas aplicables.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer lineamientos para la correcta produccién, recepcion, distribucion,
tramite, organizacion, conservacion y disposicién final de los documentos
generados y recibidos por el Organismo de Transito, en cumplimiento de la
normatividad archivistica vigente.

2. Garantizar la autenticidad, integridad, disponibilidad y confiabilidad de la
informacién institucional durante todo el ciclo vital de los documentos,
independientemente de su soporte.
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. Implementar y mantener actualizados los instrumentos archivisticos, tales como

el Programa de Gestion Documental (PGD), las Tablas de Retencion Documental
(TRD), las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y demas herramientas
necesarias para la adecuada administracion documental.

. Fortalecer la cultura archivistica institucional mediante la capacitacion y

sensibilizacion de los servidores publicos y contratistas sobre la importancia de la
gestion documental.

. Promover el uso de tecnologias de la informacién para optimizar ia gestion de

documentos electronicos, asegurando su preservacion a largo plazo.

. Facilitar el acceso oportuno a la informacion, en concordancia con los principios

de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales.

. Establecer medidas de conservacion preventiva que minimicen los riesgos de

pérdida, deterioro o alteracion de los documentos, protegiendo la memoria
institucional.

. Apoyar la eficiencia administrativa y la toma de decisiones mediante la adecuada

organizacion y disponibilidad de la informacion.

3. ALCANCE

Esta politica aplica a todos los servidores publicos, funcionarios, contratistas y terceros
que generen, reciban, tramiten o administren documentos en cualquier formato (fisico
o electronico) en el Organismo de Transito.

4. MARCO NORMATIVO

Esta politica se fundamenta en:

Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién.
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos).

Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura).

Ley 527 de 1998, Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de

los mensajes de datos, del comercio electronico y las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 975 de 2005, Ley de Justicia y Paz (Capitulo X "Conservacién de Archivos"

Arts. 56 deber de memoria, Arts. medidas de preservaciéon de los archivos, Arts.

medidas para facilitar el acceso a los archivos).

Ley 1712 de 06 de marzo 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de

Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.
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5. MARCO CONCEPTUAL

¢ Modelo de Gestion Documental y administracion de Archivos - MGDA

e Modelo de Requisitos para un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA
PL-GDAM-05 Plan de Conservacién Documental - SIC

e PL-GADM-005 Plan institucional de archivos PINAR

e PR-GADM-023- PROCEDIMIENTO CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

e MA-GADM-003- Manual Organizacién de archivos

6. ESTANDARES

La Direccion de Transito de Bucaramanga, acoge para la presente politica lo dispuesto
en la recopilacion realizada por el Archivo General de la Nacion, de los estandares de
Gestion Documental, relacionando los lineamientos y normatividad que se encuentran
estandarizados a través de las NTC y las ISO para la gestion de informacion en sus
diferentes soportes.

ISO 32000-1 Gestion de Documentos PDF.

ISAG (G) Norma Internacional General de Descripcién Archivistica.
NTC 5985 Informacién y documentacion.

Directrices de implementacién para digitalizacién de documentos.
NTC 4095 Norma general para la descripcion archivistica.

NTC 5029 Medicién de archivo.

7. DECLARACION DE LA POLITICA

La Direccién de Transito de Bucaramanga se compromete a administrar de manera
eficiente, transparente y segura los documentos producidos y recibidos en el ejercicio
de sus funciones, reconociendo la gestién documental como un proceso estratégico

para el fortalecimiento institucional, la toma de decisiones, |a garantia de derechos y
la preservacion de la memoria institucional.

En cumplimiento del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, la entidad
implementara una gestion documental integral basada en el ciclo vital de los
documentos, la aplicacion de instrumentos archivisticos, la mejora continua de los

procesos, asegurando la autenticidad, integridad, disponibilidad y conservacién de la
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informacion.

La Alta Direccion liderara la adopcion de esta politica y garantizara los recursos
necesarios para su sostenibilidad, mientras que todos los servidores publicos,
contratistas y colaboradores seran responsables del adecuado manejo de los
documentos en desarrollo de sus actividades.

Con esta declaracion, la Direccion de Transito de Bucaramanga ratifica su
compromiso con la proteccion del patrimonio documental, el acceso a la informacion

publica, la transparencia administrativa y el cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente.

8. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA

La Direccion de Transito de Bucaramanga establece los siguientes propdsitos y
principios como fundamento para el desarrollo e implementacién de la Politica
Archivistica, en concordancia con el articulo 4 de la Ley 594 de 2000 y el articulo
2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015:

Propositos

» Garantizar una gestion documental eficiente que apoye el cumplimiento de la
mision institucional y la adecuada prestacion del servicio publico.

» Asegurar la produccion, organizacion, conservacion, acceso y disposicion final
de los documentos conforme a la normativa archivistica vigente.

« Fortalecer la transparencia administrativa, el acceso a la informacion publica y
la proteccion de los derechos de los ciudadanos.

« Preservar la memoria institucional y el patrimonio documental de la entidad.

« Promover el uso de tecnologias de la informacién que faciliten la gestion de
documentos electronicos y la preservacion digital.

« Fomentar la cultura archivistica y la corresponsabilidad de todos los servidores
publicos y contratistas frente al manejo de la informacién.

Principios

La gestion documental de la entidad se orientara por los principios generales de la
funcién archivistica y del proceso de gestion documental, asi:
« Planeacion: la gestion documental sera un proceso estratégico articulado con
la planeacion institucional.
« Eficiencia: los documentos deberan administrarse optimizando recursos
humanos, técnicos y financieros.
» Economia: se racionalizara la produccion documental evitando la duplicidad y
el uso innecesario de soportes.

KM4 VIA GIRON - Teléfono: 6809966 - Codigo Postal: 68005
www.transitobucaramnga.gov.co




Caédigo
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA POL- GADM-001

Serie: 114-18.2-128

Version 02
POLITICA ARCHIVISTICA “Pagina 7 de 12

» Responsabilidad: todos los servidores publicos son responsables de la
adecuada administracién de los documentos que producen o tramitan.

e Transparencia: se facilitara el acceso a la informacién, salvo las restricciones
legales.

» Disponibilidad: los documentos deberan estar localizables y accesibles
cuando sean requeridos.

« Integridad y autenticidad: se garantizara que los documentos se mantengan
completos, confiables y sin alteraciones.

» Conservacion: se adoptaran medidas para asegurar la preservacion de los
documentos a corto, mediano y largo plazo.

* Interoperabilidad: se promovera la articulacion de los sistemas de informacién
para facilitar el intercambio seguro de datos.

» Mejora continua: los procesos archivisticos seran evaluados y fortalecidos
permanentemente.

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES

En cumplimiento de lo dispuesto en el literal e) del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080
de 2015, la Direccion de Transito de Bucaramanga define el marco de roles y
responsabilidades para la implementacion, sostenibilidad y mejora continua de la
Politica Archivistica, garantizando la articulacién y cooperacion entre las areas de
tecnologias de la informacién, las oficinas de planeacién, las dependencias
productoras de la informacién y el area de gestién documental.

La entidad asegurara que todos los funcionarios, servidores publicos, contratistas y
demas colaboradores, independientemente de su forma de vinculacion, conozcan,
adopten y cumplan la presente politica, como parte integral de sus responsabilidades
institucionales.

Comi de Gestion y Aprobar la politica y garantizar la implementacién de
Desempeiio los componentes estratégicos de la Politica de Gestidn
Documental.

Analizar avances, resultados y riesgos de la gestion
documental; apoyar la toma de decisiones
estratégicas; recomendar acciones de mejora.

Alta Direccién Adoptar la politica archivistica; asignar recursos
administrativos, técnicos y financieros; garantizar su
articulacién con los planes estratégicos; liderar el
compromiso institucional para su cumplimiento.

KM4 VIA GIRON - Teléfono: 6809966 - Codigo Postal: 68005
www transitobucaramnga.gov.co



Cadigo
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA POL- GADM-001
Serie: 114-18.2-128
POLITICA ARCHIVISTICA ‘Ff?“?"’” 02
agina 8 de 12

Oficina Asesora de Integrar la politica archivistica con los planes
Planeacion estratégicos, planes de accion y proyectos de
_ inversion; apoyar el seguimiento institucional.
Secretaria General |/
Oficina Documentacion y

Archivo

Disenar, implementar y actualizar los instrumentos
archivisticos (PGD, CCD, TRD, TVD, inventarios);
orientar técnicamente a las depender.cias; realizar
seguimiento técnico.

Oficina  Asesora de Garantizar plataformas seguras y funcionales para la

Sistemas gestion de documentos electrénicos; apoyar Ia
interoperabilidad, preservacion digital y seguridad de
la informacion.

Oficina Control Interno Evaluar el cumplimiento de la politica archivistica:
emitir recomendaciones; verificar la Ley 1409 de 2010.
Implementacion de acciones correctivas y preventivas.

Lideres de proceso Verificar la aplicacién de la politica y los instrumentos
archivisticos en sus dependencias; promover acciones
correctivas y de mejora.

Oficinas Productoras de Aplicar los instrumentos archivisticos; organizar y

informaciéon (Todos los custodiar los archivos de gestion;  realizar

servidores publicos y transferencias documentales conforme a los

contratistas) procedimientos establecidos. Cumplir la politica
archivistica y los lineamientos de gestiéon documental,
independientemente del tipo de vinculacién.

10.ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION U OTROS
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS:

La Direccion de Transito de Bucaramanga garantizara la articulacion de la Politica
Institucional de Gestion Documental con el Sistema Integrado de Gestion (SIG) y los
demas sistemas administrativos adoptados por la entidad, con el propésito de
establecer una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencioén,
acceso y preservacion de la informacién, independientemente de su soporte o medio
de creacion, en cumplimiento del literal c) del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de
2015.

La gestidbn documental se integrara de manera transversal con los procesos
institucionales, asegurando la coherencia con las politicas de calidad, seguridad de la
informacion, transparencia, gestion del riesgo, gobierno digital y control interno, de tal
manera que se fortalezca el manejo adecuado, el control, la proteccién y la
conservacion de los documentos durante todo su ciclo vital.
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Para el desarrollo de esta politica, la entidad aplicara los instrumentos archivisticos y
de acceso a la informacién publica debidamente elaborados y aprobados, entre los
cuales se destacan el Programa de Gestién Documental (PGD), el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), las Tablas de Retencién Documental (TRD), las
Tablas de Valoracion Documental (TVD), el Inventario Documental, el indice de
Informacién Clasificada y Reservada, el Registro de Activos de Informacion y el
Esquema de Publicacién de Informacion, entre otros que resulten aplicables conforme
a la normatividad vigente.

Asi mismo, la Direccién de Transito de Bucaramanga implementara programas
especificos para la gestion de documentos y la administracién de archivos,
considerando las particularidades de la entidad y su entorno funcional. Entre estos se
incluyen el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos, el Programa de
Preservacion Digital, el Programa de Conservacién Documental, el Plan Institucional
de Capacitacion en Gestion Documental y las estrategias orientadas a la organizacion
de archivos de gestion, transferencias documentales y disposicion final, en
concordancia con el literal d) del articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015.

La articulacién con el Sistema Integrado de Gestion se materializara mediante la
adopcién de politicas, procesos y procedimientos estandarizados que permitan la
interoperabilidad de los sistemas de informacién, la trazabilidad documental la
proteccion de datos, la seguridad de la informacién y la mejora continua de los
procesos archivisticos.

Finalmente, la entidad garantizara la adecuada localizacién y disponibilidad de todos
los instrumentos archivisticos y de acceso a la informacién publica, los cuales deberan
estar publicados y accesibles a través de los medios institucionales definidos,
asegurando que su consulta corresponda a versiones actualizadas, controladas y de
facil ubicacion para los servidores publicos, entes de control y ciudadania en general.

11.GLOSARIO

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de
uno o varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, tales como
organismo que los originan, secciones y series, fechas extremas y volumen de la
documentacion.
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Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan los tipos
documentales que conforman un mismo expediente.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, consistente en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan términos onomasticos,
cronoldgicos, tematicos u otros, acompariados de referencias para su localizacion.

indice Electrénico: Documento electrénico generado por el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) para cada expediente electrénico, con
capacidad de actualizacion automatica, que ordena los documentos y facilita su
recuperacion.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos y recibidos por una entidad
en ejercicio de sus funciones, independientemente de su soporte, conservados para
servir como evidencia y fuente de informacién. (Definicion general conforme a
lineamientos archivisticos utilizados en politicas derivadas del Acuerdo 001 de 2024).

Archivo Central: Unidad administrativa que recibe y custodia documentos
transferidos por las dependencias productoras, una vez finalizado su tramite, y facilita
consultas segun las necesidades institucionales.

Archivo de Gestién: Archivo en la oficina productora que retine documentacion en
tramite o de uso frecuente para la gestién administrativa.

Ciclo vital del documento: Proceso por el cual los documentos pasan desde su
produccion/recepcion hasta su disposicion final, pasando por organizacion, custodia,
transferencia y preservacion.

Programa de Gestion Documental (PGD): Instrumento estratégico que define
politicas, procesos y procedimientos para la gestion de los documentos durante su
ciclo vital. (Definicion acorde con instrumentos archivisticos que el Acuerdo exige
implementar)

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Instrumento que representa la
estructura funcional de la entidad para organizar los documentos en series y
subseries. (Alineado con términos técnicos derivados de la implementacion del
Acuerdo Unico)

Tablas de Retencion Documental (TRD): Instrumento que establece los tiempos de
permanencia de los documentos en los diferentes archivos y su disposicion final.
(Concepto reglamentado en torno a la aplicacién del Acuerdo)
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Tablas de Valoracion Documental (TVD): Instrumento que determina el valor y
criterio de conservacion o eliminacién de los documentos. (Generalmente requerido
en la implementacion del Acuerdo)

Transferencia documental: Procedimiento por el cual los documentos se trasladan
entre archivos (por ejemplo, de gestion a central e histérico) segtn los tiempos
establecidos en las TRD. (Impulsado por criterios del Acuerdo)

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA): Sistema
para gestionar documentos electrénicos de archivo, incluyendo generacién de indices
electronicos.

KM4 VIA GIRON - Teléfono: 6809966 - Codigo Postal: 68005
www.transitobucaramnga.gov.co



PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA

Cadigo
POL- GADM-001

Serie: 114-18.2-128

Versién 02
POLITICA ARCHIVISTICA 5 o
CONTROL DE CAMBIOS
vension | [EGHADE | recuape [ oescrecon | SOMTRUIED | RECOMCE T AOMTS
APROBACION |MPLEMENTACION DEL CAMBIO
DOCUMENTO PARA SIG PARA SIG
A o
Mayo 12 de Mayo 12 de @L@_ ('\Qﬂ‘ S@ﬂO
02 2026 2026 Ajuste integral SOLEY SARIT DIANA SENAIDA
de la Politica BELLO RUEDA CAROLINA TELLEZ DUARTE
Profesional SARMIENTO | Secretario General
Universitario SOLAND Representante de
Gestion Documental Asesor de la Alta Direccién
(e) Calidad ante el SIG
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE FECHA DE
VERSION APROBACION IMPLEMENTACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

Junio 21 de 2022

Junio 21 de 2022

Emision Inicial

[P

KM4 VIA GIRON - Teléfono: 6809966 - Codigo Postal: 68005
www transitobucaramnga.gov.co




