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INTRODUCCION

1. ALCANCE

e PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

2. OBJETIVOS GENERALES

Mejorar el control en cuanto a la operacion y productividad en el momento de realizar
las actividades a nivel de gestién documental.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Minimizar los tiempos en los procesos.

e Mitigar los riesgos a que esta expuesto el ITA con el manejo manual que se
lleva hoy por hoy en el desarrollo de las actividades.

e Disminuir significativamente en el riesgo a que estamos expuestos hoy.

e Disefar indicadores que permitan monitorear el cumplimiento de las metas u
objetivos planteados en esta propuesta.

e Evaluar los costos — beneficios en la actualidad.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
e NORMATIVOS
o ECONOMICOS
e ADMINISTRATIVOS
e TECNOLOGICOS
e GESTION DEL CAMBIO

5. ESTRUCTURA GENERAL DE LOS ARCHIVOS
e CICLO VITAL DEL DOCUMENTO
o RESPONSABILIDADES
e POLITICAS GENERALES DE ARCHIVO

6. PRODUCCION DOCUMENTAL
e SERVICIO DE CONSULTA
e PRESTAMOS DCTAL
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e ACTUALIZACION TRD
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12. AGRUPACION Y ALMACENAMIENTO
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15. GLOSARIO
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INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO
Barranquilla, Calle 40 con carrera 45 Esquina, PBX 3713000, Fax: 3707535

Sabanagrande: Via Oriental kilbmetro 65 “/

www.transitodelatlantico.gov.co




—_— _
Gobernacion ‘/ ATLANTICO
. del Atlantico | = ‘LlDER

= l:iNet &=

150 9001

del Atlantico

PRESENTACION

El instituto de transito del atlantico ITA atendiendo lo expuesto en la Ley 594 de 2000 Ley
General de Archivos, titulo V, articulo 21, de la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del
Derecho a la Informacién Publica Nacional, articulo 15 y el Decreto 2609 de 2012 los cuales
establecen que se debe elaborar un Programa de Gestién Documental- PGD que permita
gestionar adecuadamente la informacion de la entidad; este documento ha sido estructurado
con el fin de dar continuidad a las actividades que se vienen desarrollando en la entidad
hace varios afios para garantizar que los documentos se gestionen y se organicen, conforme
a las directrices archivistas y la normatividad correspondiente a esta tematica en nuestro
pais.

Para el cumplimiento de la Ley General de Archivos, El instituto de transito del Atlantico ITA
busca crear una integracion de las nuevas tecnologias en los procesos de Gestién
Documental con el fin de garantizar la transparencia y eficiencia administrativa en los
procesos del estado, la protecciéon del patrimonio cultural y el acceso a la informacién a todos
los servidores publicos de la entidad, este es: EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO- Manual para la
Organizacién de Archivos y Tratamiento Documental, coordinado por la Direccién General —
Direccién Administrativa y Financiera y el Grupo de Gestion Documental Archivo y
Correspondencia, quienes son los que fijaran las pautas para la organizacion, blsqueda y
acceso a la informacién en la entidad.

Este PGD o Manual se presenta con la finalidad de servir de apoyo y orientacion para la
aplicacion de procedimientos archivistico; debido a que la informacién se ha considerado un
recurso organizacional necesario y estratégico para la toma de decisiones.
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INTRODUCCION

La informacion se ha convertido en uno de los activos mas importantes para las empresas,
organizaciones y sociedades de hoy. Las sociedades avanzadas de principios del siglo XXI,
son denominadas sociedades de informacion y han sido llamadas asi, no sélo por la cantidad
de datos que manejan, procesan y almacenan, sino primordialmente por la importancia de
ésta para el desarrollo de las empresas y sociedades a nivel econémico y social.

Por lo tanto, la informacién requiere de un manejo adecuado, sobre todo cuando se
considera no s6lo como resultado de una busqueda sino como producto, desarrollado a
razon de unas funciones y competencias ejercidas por cada una de las unidades
administrativas, dentro del Instituto de Transito del Atlantico ITA. Se debe contar con la
administracion de la informacion y bajo este aspecto, es necesario entonces, pensar en la
planeacion estratégica, mediante procedimientos estandarizados para la gestion de la
informacién vista como producto y/o resultado de los tramites o acciones de una entidad en
el cumplimiento de sus funciones.

La gestion de documentos es una funcién que surge de necesidades comunes, tales como,
la documentacion adecuada, la produccion racional, la prevencion de lo superfluo, la
eliminacion sistematica, el procesamiento eficiente, el almacenamiento econdémico y la
identificacion y conservacién de los documentos de caracter histérico, cientifico y cultural. De
ahi la importancia de ir trazando lineamientos y politicas que logren afianzar dichos
procedimientos, de esta manera adquiere un alto valor el Desarrollo e Implementacion del
Programa de Gestién Documental PGD, para el ITA.

El PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD) del ITA - Manual de Organizacion de
Archivos y Tratamiento Documental, debe ser la base para llevar a cabo, de manera
normalizada, los procesos de produccién, uso, mantenimiento y conservacion de la
documentacion que produce el Instituto de transito del atlantico ITA.

El Instituto de transito del atlantico ITA como entidad reguladora de transportes en el
departamento del atlantico, constituida por un equipo humano comprometido con la
excelencia, responsable de garantizar el ejercicio efectivo del derecho a la integridad de toda
la poblacién automotor, a través de la implementacion de un modelo de atencién, equitativa,
universal, celeridad, transparencia, calidad y crear una cultura en educacion y seguridad vial
centrada en el ser humano, la responsabilidad social y la sostenibilidad ambiental, lo cual
establece en su misién. Y cuyos Objetivos Estratégicos apuntan hacia la promocién vy el
fortalecimiento de las acciones encaminadas a la cobertura integral en todos los
automotores.

La gobernacion del atlantico y por otro lado la promocion de “la gestion transparente en el
instituto de transito del atlantico y en las sedes adscritas sabanagrande y Sabanalarga,
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mediante el control social, la implementacion de estandares superiores de calidad y la
implementacion de estrategias de lucha contra la corrupcion”; ademas de el desarrollo de
“los procesos que soportan la gestién misional y estratégica del sector, teniendo como base
la implementacién de acciones que promuevan entornos saludables, la promocién del trabajo
digno, el desarrollo integral del talento humano en el area , la investigacion, el desarrollo y
uso de la biotecnologia y las tecnologias de informacion y comunicacion”.

En consonancia con la misién y objetivos estratégicos mencionados nuestro Programa de
gestion Documental PGD se articula e interactia en aras de la gestion de la transparencia en
la produccién documental y la implementacién de estandares de calidad y estrategias de
lucha anticorrupcion, de acuerdo con el marco legal establecido en Colombia para el manejo
de dichos estrategias.

1. ALCANCE
e Definicion del Alcance.

El PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL ITA - Manual para la Organizacion de
Archivos Y Tratamiento Documental, se engrana con los lineamientos y principios
estipulados por la ley del AGN afio 2000 el Plan de Gestién del ITA para la vigencia 2018 y el
Plan institucional de Archivos de la Entidad PINAR, en cuanto a la armonizacién en aras de
mejorar la calidad de vida y la salud de la poblacién, buscando la equidad y el progreso de
todos y todas.

En este sentido tratamos de orientar y dar lineamiento desde la gestién documental
armonizando la gestién de las diversas dependencias de la entidad como un todo y de estas
a su vez con los demas actores internos y externos del sector transportes, de manera que en
conjunto respondan y aporten al cumplimiento de los objetivos estratégicos, o de largo plazo,
definidos para el departamento y de igual forma a los objetivos de la politica publica ,asi
como a los compromisos para el periodo 2016- 2019, expresados en metas del
departamento; todo esto en armonia con el desarrollo institucional de cada area en particular
del Instituto de transito del atlantico y en general con las necesidades de transito de todo el
departamento.

1.2. Planificacion Estratégica
El PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL ITA - Manual para la Organizacion de
Archivos Y Tratamiento Documental, se busca estandarizar, normalizar e implementar los
lineamientos para una correcta gestién de documentos en la entidad desde la asignacién y
tramite por las diferentes dependencias de la entidad a su destinatario, con los
procedimientos de administracion del archivo, el control de su gestion, la aplicaciéon de la
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Tabla de Retencion Documental, la normalizacion de la consulta y préstamo documental de
los expedientes que se encuentran bajo la administracién y custodia del Archivo de Gestién y
Central de la Entidad, hasta la realizacion de las transferencias primarias y secundarias
requeridas.

Su aplicacién se guiard por el ciclo vital del documento, entendido como, las etapas
sucesivas desde su produccion o recepcion en las dependencias, conservacion temporal,
hasta su eliminacién en el Archivo Central o conservacion total en el Archivo Historico.

Lo cual se espera lograr a 2 afios tras la publicacion del presente e implicaria una inversién a
mediano y largo plazo.

1.3. Metas del PGD a corto mediano y largo plazo.

El presente Manual para el Programa de Gestion Documental — PGD pretende orientar a los
funcionarios publicos y contratistas que ejercen funciones publicas, sobre los procedimientos
y operaciones técnicas que se aplican en los archivos, con criterios basicos, de acuerdo con
la legislacion archivistica vigente y las normas de calidad; con el fin de garantizar que se
mantenga la seguridad y la confiabilidad de la informacion.

1.3.1. Metas Especificas del PGD
CORTO — | TIEMPO INDICADORES
MEDIANO O

LARGO
PLAZO

1. Orientar a los | Corto, Mediano | La idea es capacitar | Se puede realizar la
servidores y Largo plazo. tanto a los | medicion a través
publico y servidores publicos | de capacitaciones
contratistas como contratistas | dejandolas
para el manejo debe ser | formalmente
de documentos permanente ya que | establecidas a
y archivos sobre el RH es fluctuante. | través de actas.
los procesos de
produccién,
tramite,

organizacion,
transferencia,
acceso y control
de los archivos
a través de la
implementacion
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2. Normalizar en | Mediano plazo e Acta de
forma Reunién
sistematica los Comité
procedimientos Interno  de
de Planeacion, Archivo del
Produccién, ITA
Gestion y aprobando
Tramite, el Plan de
Organizacion, Normalizaci
transferencia, on.
Disposicion de e Emisién de
Documentos, Acto
Preservacion a Administrati
largo Plazo vy VO de
Valoracion Normalizaci
Documental. on

3. Ajustar aprobar | Mediano plazo e Acta de
y aplicar las Reunioén
Tablas de Comité
Retencion Interno  de
Documental- Archivo del
TRD. ITA

aprobando
las TRD.

e Emision de
Acto
Administrati
Vo de
aprobacion
de la TRD
del ITA.

e Oficios
referentes a
las TRD con
Archivo del
departament
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4. Proporcionar a | Corto, mediano | Esta meta se logra a e Plan anual
las instancias | y largo plazo través de la de
administrativas implementacién Transferenci
del Instituto anual del Plan de a
transito del Transferencias de la Documental.
atlantico — ITA entidad, el cual e Circular
lineamientos vy como se indic6 se informativa
mecanismos elabora anualmente. del Plan
que les Anual de
permitan Transferenci
orientar y a
agilizar los
tramites
correspondiente
s para la
transferencia de
la
documentacion
gue habiendo
recibido 0
generado, haya
cumplido su
ciclo de funcion
Administrativa y
deba ser
enviada, para
su custodia
definitiva, al
Archivo Central
del Instituto
transito del
Atlantico — ITA.

5. Elaborar un | Mediano plazo e Plan de
Plan de Contingenci
Contingencia a para el
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para los
diversos
depositos de
Archivo Central
del ITA que
establezca los
recursos y
equipos
necesarios para
poder afrontar
cualquier
evento

inesperado y
tomar las
acciones
respectivas.

Archivo
Central del
ITA.

Acta de
Reunién
Comité
Interno  de
Archivo del
ITA
aprobando
el Plan de
Contingenci
a para el
Archivo
Central del
ITA.

Acto
Administrati
Vo de
Aprobacion
del Plan de
Contingenci
a para el
Archivo
Central del
ITA.
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1.4. Area Responsable

El area responsable de establecer los requerimientos, Normativos, Econdémicos,
Administrativos, tecnoldgicos y de gestion del cambio para el Programa de Gestion
Documental- PGD, sera la Subdireccion Administrativa y financiera en cabeza del Grupo
de Gestion Documental, Archivo y Correspondencia.

1.5. Tipos de Informacién existentes en el ITA

De acuerdo con lo expresado en el Decreto 2609, Articulo 2 Tipos de informacion, se podria
definir que el instituto de transito del atlantico posee informacién recibida y producida que se
puede tipificar dentro de las siguientes categorias:

e Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

e Archivos institucionales (fisicos y electrdnicos).

e Sistemas de Administracion de Documentos.

e Sistemas de Mensajeria Electrénica.

e Portales, Intranet y Extranet.

e Sistemas de Bases de Datos.

e Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y

audio (analogo o digital), etc.
e Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

1.6 Identificacién de Requisitos y Estandares aplicables

La legislacion archivistica general a nivel Colombia, encabezada por la Ley General de
Archivos (Ley 594 de 2000), legislacion especifica como Decreto 514 de 2006 el cual
establece que toda entidad publica a nivel Distrital o departamental debe tener un
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de
Informacion Administrativa del Sector Publico. Ademas se debe considerar lo presentado en
el Decreto 2609 de 2012, en su Anexo denominado “Programa de Gestién Documental”.
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1.7. Direccién, gestidn, control y mejora del Proceso de Gestién Documental

De acuerdo con el Decreto 514 de 2006, donde se establecen los lineamientos para las
Entidades Distritales y departamentales en cuanto al Subsistema Interno de Gestion
Documental y Archivos (SIGA), en concordancia con el Articulo 5. Del mismo decreto: la
“Coordinacion, Control y Seguimiento de la Gestibn de los Documentos, Archivo y
Correspondencia: Para la administracion del SIGA toda entidad del Distrito y el departamento
deberd contar con un (grupo) dependencia encargada de la coordinacién, control y
seguimiento de la gestién de los documentos, archivo y correspondencia. Esta dependencia
debe tener el nivel administrativo con la autoridad suficiente para dirigir los procesos y
procedimientos propios de la funciéon archivistica, y hacer seguimiento para que tales
procesos se lleven a cabo de acuerdo a las politicas y reglas dictadas por Instituto Transito
del Atlantico ITA a través del Archivo general de la naciéon AGN.

e PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL ITA Manual para la Organizacion de
Archivos Y Tratamiento Documental, esta dirigido a todos los que participan en el desarrollo
de las labores diarias de la Entidad (funcionarios, contratistas); de acuerdo con las
actividades administrativas, técnicas y judiciales para la Administracion Publica, que estén
relacionados con la elaboracion, recepcion, tramite, administracion, organizacién y consulta
de documentos, asi como también, lo relacionado con la transferencia, conservacion y
custodia de la documentacion.

Clasificacién de los Usuarios:

Usuarios Externos

e Todos los ciudadanos colombianos, personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, veedurias ciudadanas, entre otros.

e Los organismos de control, operadores judiciales, de control politico y los facultados
para inspeccion y vigilancia de la gestion documental.

Usuarios Internos

e Los servidores publicos de todas las dependencias del ITA referentes de Archivos de
Gestion y Responsable de la Gestion Documental Archivo y Correspondencia.
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4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD
4.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

Normas a tener en cuenta para el Desarrollo de Procesos Archivisticos
La Jerarquia de las normas en Colombia, para efectos de este manual se establece como
sigue:

CONSTITUCION NACIONAL: Establece los principios fundamentales del ordenamiento
territorial, administrativo, politico, econémico y social de la Nacién. En ella se sefalan los
deberes y derechos fundamentales de los ciudadanos.

ARTICULOS 2¢°, 15, 20, 23, 27,70, 71, 72, 73, 74, 95, 112, 209

LEYES: Expedidas por el Congreso de la Republica y desarrollan la Constitucion Nacional,
estableciendo lineamientos y atribuciones al Gobierno, con el fin de que se ejecuten sus
planes y politicas.

e Ley 4 de 1913. Obligacion de las entidades oficiales de entregar y recibir
inventariados los documentos de los archivos.

e Ley 47 de 1920. Sobre proteccion del patrimonio documental y artistico.

e Ley 163 de 1959. Sobre proteccion de patrimonio cultural.

e Ley 39 de 1981. Sobre microfilmacion y certificacién de archivos.

e Ley 23 de 1982. Sobre derechos de autor.

e Ley 57 de 1985. Sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

e Ley 80 de 1989. Crea el Archivo General de la Nacion de Colombia.

e Ley 44 de 1993. Sobre derechos de autor, funcionarios publicos y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 80 de 1993. (Art. 39 y 55). Estatuto de Contrataciéon Administrativa.

e Ley 136 de 1994. Por la cual se dictan normas tendientes a modernizar la
organizacion y funcionamiento de los municipios.

e Ley 190 de 1995. (Art. No 27 Utilizacion de la Informacién y No 79 Causal de mala
conducta, obstaculizar, retardar o negar sin motivo la informacién) Estatuto
Anticorrupcion.

e Ley 527 de 1999 Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrénico y las firmas digitales y se dictan otras
disposiciones.

e Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.
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e Ley 734 de 2002. (Art. 34 y 35) Cadigo Disciplinario Unico. Manejo del archivo:
Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo,
cargo o funcioén conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar
la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

e Ley 1581 de 2012. Ley de Proteccién de Datos personales.

e Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho al acceso a la informacién
publica Nacional.

Otras normas que siguieron el desarrollo de la politica archivistica: A través de Acuerdos,
Resoluciones y Circulares el Archivo General de la Nacién expresa la Politica Archivistica.
Entre otras se destacan:

e Acuerdo 07 de 1994. “Por el cual se adopta y expide el Reglamento General de la
Nacién”.

e Acuerdo 08 de 1995."Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacién
histérica de los organismos del orden nacional, al Archivo General de la Nacion.
Ordenada por el Decreto 1382 de 1995".

e Acuerdo 09 de 1995 Por el cual se reglamenta la presentacién de las de Tablas de
Retencion Documental al Archivo General de la Nacién. Ordenado por el Decreto
1382 de 1995".

e Acuerdo 02 de 1996. "Por el cual se adiciona el Acuerdo 12 de 1995, que modifica el
Acuerdo 06 de 1996, por el cual se crea el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacion.

e Acuerdo 011 de 1996."Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos”.

e Acuerdo 02 de 1997. “Por el cual se prorroga el plazo establecido en el Decreto 1382
de 1995 para la presentacion de las Tablas de Retencion Documental de los
Organismos Nacionales”.

e Acuerdo 022 de 2000.™Por el cual se modifica la parte | del Acuerdo 07 del 29 de
junio de 1994” Reglamento General de Archivos, Organos de Direccion, Coordinaciéon
y Asesoria.

e Acuerdo 048 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo VI
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”.

e Acuerdo 049 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo VI
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Condiciones de Edificios y locales destinados a archivos”.
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e Acuerdo 050 de 2000. “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del capitulo VI
"Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevenciodn de deterioro de los documentos de archivos y situaciones de riesgo”.

e Acuerdo 056 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 45. "Requisitos para la
consulta”, del capitulo V, “Acceso a los Documentos de Archivo”, del Reglamento
General de Archivos.

e Acuerdo 017 de 2001 Por el cual se adopta el estatuto interno del Archivo General de
la Nacion.

e Acuerdo 060 del 2001. “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas”.

e Acuerdo 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacién de los servicios de depésito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos
13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

e Acuerdo 038 de 2002. “Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.”

e Acuerdos 039 de 2002. “Por el cual se regula el procedimiento para la ley y aplicacién
de las Tablas de Retencion Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de
2000".

e Acuerdo 041 de 2002. “Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla el
articulo 20 y su paragrafo, de la ley 594 de 2000".

e Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplan con
funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los
articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

e Acuerdo 015 de 2003. “Por el cual se adiciona un paragrafo al articulo primero del
Acuerdo 041 del 31 de octubre de 2002.”

e Acuerdo 02 de 2004. “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la
organizacion de fondos acumulados”.
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RESOLUCIONES DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

e Resolucion 147 de 1997. “Por el cual se crea el Comité de Transferencias de la
Documentacién Histoérica al Archivo General de la Nacion”.

CIRCULARES DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

e Circular 001 de 1997. Exhortacion al cumplimiento de la legislaciéon basica sobre
archivos en Colombia

e Circular 002 de 1997. Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

e Circular 001 de 2001 Elaboracion y adopcion de Tablas de Retencion Documental.

e Circular 004 de 2003. Departamento Administrativo de la Funcion Publica — Archivo
General de la Nacién. Organizacion Historias Laborales.

e Circular 007 de 2002. Departamento Administrativo de la Funcion Publica — Archivo
General de la Nacién. Organizacion y conservaciéon de documentos.

e Circular 012 de 2004. Orientaciones para el cumplimiento de la Circular No 004
(Organizacioén de las Historias Laborales).
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4.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

En este aspecto es importante tener en cuenta una relacion del analisis de las situaciones de
tipo econdmico de la gestién de documentos, como la reduccién de costos derivados de la
conservacién de documentos innecesarios y la racionalizacion de los recursos destinados
para la gestién documental, para ello el instituto de transito del atlantico ITA a través del
presupuesto anual y plan de accién asignara una partida presupuestal para el desarrollo del
Programa de Gestién Documental. Estos recursos seran gestionados por la Direccion y Sub
direccion Administrativa y Financiera con el fin de que se realice la implementacién del
presente Programa.

Es importante tener en cuenta que los indicadores de gestién sirven como una herramienta
gue a través de su mediciébn, monitoreo y seguimiento a las actividades desarrolladas,
puedan servir para abordar los impactos que tendra en la empresa mediante la aplicacién del
PGD que involucra la aplicacion de estrategias como la de Cero Papel, reflejados en los
procedimientos en los que se aplique el cambio del documento fisico por el documento
electronico.

4.3REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Es importante atender la incorporacién dentro de la estructura organico funcional del Instituto
Transito del Atlantico - ITA lo establecido en los Decretos 2609 de 2012 del Ministerio de

Cultura Articulo 4. “Coordinacion de la Gestion Documental”, y el decreto 2578 de 2012 del
Ministerio de Cultura Articulo 15. “Conformacién del Comité Interno de Archivo”, con el fin de
gue con mayor fundamento la Subsecretaria Corporativa — Direccién Administrativa-
Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestion Documental Archivo y
Correspondencia, continué como responsable de la Coordinacion de la Gestion Documental
a través del responsable del SIGA de la Entidad.

De igual forma se debe tener en cuenta que cuando se contemplen situaciones
administrativas de la gestibn de documentos en aspectos como la transparencia,
simplificacion de tramites y eficiencia de la administracion; el Comité Interno de Archivo es la
instancia de decisiébn en materia de gestiébn documental y la Subsecretaria Corporativa —
Direccién Administrativa- Subdireccion de Bienes y Servicios — Grupo de Gestién
Documental Archivo y Correspondencia, son los responsable de los programas, proyectos y
acciones de gestion documental.

El Responsable del SIGA orientara la gestion documental de la Entidad y con los referentes
de la gestiébn documental brindaran la asesoria y las capacitaciones necesarias sobre la
tematica archivistica a todo el personal de la entidad que surgiran con la implementacion de
este PGD y El ITA debe adecuarse con los sistemas minimos de seguridad y protecciéon de
la informacién, de almacenamiento y conservacion de los documentos tanto para el archivo
de gestién, Central, atendiendo lo establecido por el Archivo General de la Nacion.
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4.4 REQUERIMIENTOS TECNOLOGICOS.

En lo referente a la gestion documental el Instituto de Transito del Atlantico no cuenta con un
aplicativo para administrar las comunicaciones oficiales de la entidad, e implementara los
sistemas informaticos que cumplan con la normatividad archivistica vigente en materia de
gestion documental fisica y electrénica.

4.5REQUERIMIENTOS DE GESTION DEL CAMBIO.

Para implementar el Manual para Programa de Gestibn Documental se requerira el apoyo
incondicional de los jefes de cada una de las dependencias de la Entidad. En este ejercicio,
se debe contar con el personal profesional y técnico capacitado en el uso de todas las
herramientas archivisticas para la organizaciéon de sus documentos, buscando siempre la
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racionalizacion de sus recursos y poder cumplir con la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos) y todos sus decretos reglamentarios.

El Responsable del SIGA con el personal de gestion documental sera el encargados de
prestar asesoria técnica y de capacitar a los funcionarios y colaboradores de la entidad en la
aplicacion del PGD, sobre las nuevas directrices de gestion documental que contemple el
uso de las herramientas archivisticas y asi lograr la implementaciéon del PGD en el Instituto
Transito del Atlantico.

5. ESTRUCTURA GENERAL DE LOS ARCHIVOS

La Ley 594 de 2000, en su articulo 23 enuncia: “Formacién de archivos: Teniendo en cuenta
el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en: Archivos de Gestién, Archivo
Central y Archivo Hist6rico”.

Archivo

La Ley 594 en el Articulo 11 enuncia: “Obligatoriedad de la conformacion de los archivos
publicos. El Estado esta obligado a la creacion, organizacion, preservacion y control de los
archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de
los documentos y la normatividad archivistica”.

Se denomina archivo al conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de
cualquier época y en cualquier soporte, incluidos los informaticos.

Pero la expresion archivo hace referencia a otros conceptos, asi por archivo se entiende el
espacio fisico donde se conservan los documentos y la oficina en donde se organizan para
ponerlos al alcance de los ciudadanos y de la propia instituciéon™.

Documento de Archivo

Se entiende por documento de archivo toda expresién en lenguaje natural o convencional y
cualquier otra expresién grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte
material, incluidos los soportes informaticos, que constituyen testimonio de las actividades y
fines propios de la Empresa.

El patrimonio documental de la Secretaria distrital De Salud esta formado por el conjunto de
documentos, generados, recibidos o reunidos por: las Direcciones, areas de la Entidad, el
ejercicio de sus funciones y su actividad administrativa, la donacién o cesiéon de documentos
por otros organismos y una vez haya sido aceptada por la secretaria.

MISION

La mision del Archivo Central del Instituto Transito del Atlantico es:

“Custodiar, organizar, conservar, preservar y facilitar el acceso al acervo documental del ITA,
con el propésito de poner a disposicion para consulta tanto del personal de la Institucion
como para el puablico en general informacion oportuna y confiable”.
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VISION
“Conservar a través del tiempo la memoria y el patrimonio histérico de la Institucién, para
ofrecerlo a los usuarios en consulta”.

5.1 CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

El ciclo vital del documento se conoce como el conformado por las etapas, edades o fases
por las que atraviesan los documentos, dentro de un proceso archivistico; tiene su origen en
las oficinas productoras en razén a una funcién especifica 0 en cumplimiento de un activada
determinada, y comprende desde su produccidn o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal en el Archivo Central, hasta su eliminacién o integracién a un archivo Histérico.
5.1.1 Archivo de Gestion. Se entiende por archivos de gestion o de oficina, la
documentacion que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten.

La documentacion permanecerd en los archivos de gestion por el periodo que se determine
en las Tablas de Retencion Documental para cada una de las series documentales, la cual
una vez finalizada su tramitacion, debe ser transferida al Archivo Central del ITA salvo
algunas excepciones.

La conservacion y custodia de los documentos de los archivos de gestion o de oficina, asi
como su transferencia organizada al Archivo Central, sera responsabilidad de los Jefes de
las unidades o dependencias, quienes designaran a un responsable que velara por el
cumplimiento de las normativas que se establezcan desde el Despacho de la direccion.

5.1.2 Archivo Central. Se entiende por Archivo Central aguella unidad administrativa donde
se agrupan los documentos que son transferidos por los distintos archivos de gestion del ITA
pero que siguen siendo objeto de consulta por las oficinas y de los particulares y en el que
permanecen hasta su eliminacién o transferencia al Archivo Histérico (Bodega), segun lo
determine la Tabla de Retencién Documental.

Al igual que en los archivos de gestién, los documentos que reposan en el Archivo Central
poseen valores primarios y en algunos casos secundarios, lo cual con lleva a tener una
infraestructura fisica y tecnolégica adecuada para su custodia, conservacion y consulta, pues
aungue han pasado su etapa administrativa, no significa que no sean consultados.

5.1.3 Archivo Histérico. Se entiende por Archivo Histdérico aquel al que se transfieren desde
el Archivo Central, la documentacién seleccionada por su valor para la investigacion, la
ciencia y la cultura, cuya conservacion sera a perpetuidad, en condiciones que garanticen su
integridad y transmision a las generaciones futuras, por cuanto constituye parte del
patrimonio histérico de la ciudad, de la ciudadania capitalina y de la nacién en general.
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En el Departamento, es el Archivo Histoérico de la ciudad, donde reposan los documentos
considerados de valor patrimonial, los cuales forman parte de la memoria institucional del
ITA.
5.1.4 Comité Interno de Archivo. Segln lo enuncia el Reglamento de Archivo “Articulo 19,
Creacion del Comité de archivo: “Cada entidad establecera un comité de archivo, legalizado
mediante el acto administrativo correspondiente, como un grupo asesor de la alta direccion,
responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos de los archivos”.
Mediante la Resolucién 155 del 9 de marzo del 2007, “por la cual se reestructura el Comité
de Archivos de la Secretaria Distrital de Salud y se actualizan sus funciones”, como grupo
asesor de la Entidad, responsable de disefiar las politicas, los programas de trabajo y toma
de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos, el cual estara
integrado por:
e Director (a) Administrativa (a) o su delegado, quien lo presidira.
e Eljefe de la oficina juridica o su delegado.
e Eljefe de la Oficina de Planeacidn y Sistemas o su delgado.
e Director o jefe de la oficina cuya gestion archivistica sea el motivo de reunién del
comité.
¢ Invitados funcionarios de la entidad, investigadores, especialistas 0 usuarios externos
gue puedan aportar su conocimiento en relacién con la tematica que se pretenda
analizar, quienes actuaran con voz pero sin voto.

5.2RESPONSABILIDAD DE LA GESTION DOCUMENTAL.

El articulo 16 de la Ley 594 de 2000 menciona: “Corresponde a los Secretarios Generales a
los funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia, pertenecientes a las entidades
publicas, a cuyo cargo estén los archivos publicos, la obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién de los documentos de archivo y seran
responsables de su organizacién y conservacion, asi como de la prestacién de los servicios
archivisticos”.

Todas las oficinas y funcionarios son responsables de la documentacion resultante de su
gestion. La funcién de archivo tiene un caracter vital, dinamico y permanente en la
institucion. La conservacion y custodia de los documentos existentes en los archivos de
gestion, asi como su transferencia organizada, es obligacién de los responsables de cada
dependencia.

NOTA: La Ley General de Archivos en su ARTICULO 4o0. establece: “PRINCIPIOS
GENERALES. d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la
organizacion, conservacion, uso y manejo de los documentos.”
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RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

Objetivo

Dirigir, coordinar y controlar la organizacion y el funcionamiento de los archivos de gestion y
central, para custodiar y organizar la documentacién, con la finalidad de facilitar la consulta
de los usuarios documentales internos y externos, de acuerdo con la normativa de
accesibilidad a la documentacion.

Funciones

v' Proponer ajustes a las normas o los reglamentos que regulan la organizacion y el
funcionamiento de los Archivos de gestion y Central del Instituto de Transito del
Atlantico.

v" Velar por el cumplimiento de la normatividad archivistica.

v' Planear, programar y coordinar los temas relacionadas con el personal y la
administracion de los archivos de gestion y central.

v Elaborar y proponer las politicas de acceso a la documentacién de acuerdo con la
normatividad vigente, para que una vez aprobadas por el Comité del Archivo, puedan
ser de aplicacién en el uso y consulta de la documentacion.

v' Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de organizaciobn documental
especialmente en relacién con el sistema de clasificacion, transferencias, elaboracion
de instrumentos de descripcion, preservacion y conservacion de la documentacion,
calendario de conservacion y eliminacion, accesibilidad y consulta de la
documentacion.

v' Promover métodos de trabajo entre el personal del archivo para establecer roles y
responsabilidades de acuerdo con la formacién y los objetivos que se les haya
asignado.

v Planificar y coordinar la formacién del personal del archivo, realizar los cursos de
formacioén de los responsables de los archivos.

v' Coordinar la planificacién y control de la preservacién y la conservacion de la
documentacion y también de las condiciones fisicas de los archivos en las diferentes
dependencias.

v Citar al Comité de Archivo para la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos.

v Técnico del Archivo Central.
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v' Controlar la recepcion de la documentacién procedente de las transferencias,
comprobando la correspondencia entre las hojas de transferencia y la documentacion
transferida.

v' Atender las consultas sobre informacion y la documentaciéon custodiada en los
depdsitos del archivo, hacer su seguimiento y recuperacién de forma eficiente y
eficaz.

v' Gestionar y controlar el préstamo de la documentacion que pertenece el Archivo
Central.

v' Realizar las estadisticas de la actividad del archivo: usuarios, consultas, préstamo de
la documentacion, entre otras.

v' Transportar las unidades de conservacion de las transferencias a los depésitos del
archivo.

v Efectuar todos los cambios de ubicacion de las unidades de conservacion de los
depdsitos.

v Localizar la documentacion en los depdsitos del archivo y entregarla a los usuarios,
devolviéndola a su lugar una vez finalizada la consulta. Igualmente, extraera de los
depdsitos aquella documentacion que le indiquen para la preparacion del préstamo.

v Facilitar la documentacién del préstamo a las dependencias administrativas y efectuar
su recuperacién de forma eficiente y eficaz.

v' Llevar a cabo la gestién del espacio de los depoésitos, de acuerdo con las directrices
de su superior jerarquico, comprobando la ubicacion de la documentacion y los
espacios que quedan libres, con la finalidad de asignar nuevas unidades de
instalacion.

5.3 POLITICAS GENERALES DE ARCHIVO

Seran Politicas en materia de manejo de los archivos en todos los niveles
organizacionales:

Los documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos son patrimonio del
Instituto de Transito del Atlantico, mas no pertenecen a la dependencia ni al
funcionario que los emite, sino, son prueba y producto de su gestién, en cumplimiento
de la normatividad vigente.

Asi mismo bajo los principios de igualdad y transparencia, en el Instituto Transito del
Atlantico — ITA Estamos comprometidos con la Gestibn Documental mediante la
correcta administracion fisica y electrénica de los documentos durante su creacion,
uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion. Como parte integral del
Sistema de Gestién Documental. Asi mismo, contamos con la asesoria de un grupo
humano interdisciplinario que aporta las mejores practicas en la administracion de
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documentos, priorizando la transparencia de nuestros actos y la atencién oportuna a
los requerimientos de la ciudadania.

e LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Direccién del Instituto Transito del Atlantico - ITA, mediante la implementacion, del
Programa de Gestibn Documental, que contiene las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacibn, manejo y organizacién de los documentos producidos y
recibidos por la entidad en desarrollo de sus funciones, desde su origen hasta su destino
final, en el desarrollo de los procesos de Planeacion, Produccion, Gestién y Tramite,
Organizacién, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacién a Largo Plazo y
Valoracién, estaran alineados con el Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Para el desarrollo e implementaciéon del Manual para el Programa de Gestion Documental,
seran registrados y normalizados a través de Guias, Instructivos y/o Manuales de Gestion
Documental, circulares, resoluciones, que la entidad considere pertinente.

e PLANEACION DOCUMENTAL

La Planeacion Documental del Instituto Transito del Atlantico - ITA, se desarrolla bajo las
directrices de la Alta Direccién y lo establecido por el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad.

6. PRODUCCION DOCUMENTAL

Es el conjunto de actividades tendientes a normalizar la producciéon y recepcién de los
documentos en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos de origen,
creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones de cada
dependencia.

Actividades a realizar

La produccion documental comprende los aspectos de origen, creacion y disefio de formatos
y documentos, conforme al desarrollo de las funciones propias de cada entidad o
dependencia.

CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR

A: Administrativo F: Financiero
L: Legal T: Técnico
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6.1 GESTION Y TRAMITE

El Proceso de Gestién y Tramite del Instituto Transito del Atlantico, es el conjunto de
actividades necesarias para el registro, direccionamiento, distribucion, descripcion,
disponibilidad, recuperacién, acceso, control y seguimiento a los tramites que surten los
documentos de la Entidad, hasta la resolucién de los asuntos. Este proceso se encuentra
normalizado mediante procedimientos propios
de cada proceso como lo es Procedimiento de Gestion y tramite de Correspondencia Interna,
Procedimiento de Gestion y tramite de Correspondencia Externa, Instructivo de......
Asi mismo, teniendo en cuenta la definiciéon del concepto de archivo total, el cual se entiende
como el “control y seguimiento de todo el proceso archivistico en sus distintos estados: La
produccién o recepcion, el tramite, la distribucién, la consulta, la retencién, el
almacenamiento, la recuperacién, la preservacion y disposicion final”, se plantean
claramente la relacién de los archivos y los servicios que este puede prestar, establecidos
dentro del ciclo vital del documento.
Por tal motivo el propésito de los servicios de archivo deben estar fundamentados en las
necesidades manifiestas de los usuarios, ya sean estos internos o externos, los cuales
deben ser brindados por los funcionarios de las diferentes dependencias y la coordinacion
del Archivo Central, de acuerdo a las normas internas de uso y control de documentos
propios de cada entidad, respecto a uso y restriccion.
Los servicios de archivo mas distintivos, tanto en las oficinas como en el archivo central son:
e Servicio De Consulta
Es un servicio comun en los archivos y se basa en que el usuario puede avistar de primera
mano la informacién contenida en los documentos, segln sus necesidades.
La consulta de documentos va relacionada con los derechos de acceso y consulta
contemplados en la Constitucion Politica Colombiana y la base juridica y legal vigente. Este
derecho afecta el acceso y consulta a la documentacion que por la clase de informacion
tienen acceso restringido, como el derecho a la intimidad, legislacion de propiedad
intelectual, etc.
Se establecen dos categorias generales de consulta:

e La consulta interna a cargo de las personas que laboran en las unidades
administrativas propias de cada entidad, en ejercicio de sus funciones especificas.
= La consulta externa, por parte de cualquier usuario ajeno a la entidad.

Servicio de Consulta en el Archivo de Gestién.
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La consulta de documentos en el archivo de gestion se hace en la misma unidad productora
de los documentos. La autorizaciéon de acceso debe asumirlo el responsable de la unidad,
oficina o dependencia, en la cual se encuentra el documento.
La documentacion confidencial y aquella que contenga informacion de caracter personal
debe estar convenientemente protegida frente a accesos no autorizados.
Las aplicaciones informaticas que participen de algin modo en los tramites y procedimientos
administrativos deben estar debidamente protegidas de acuerdo con la confidencialidad de
los datos que contengan.
Servicio de Consulta en el Archivo Central. La consulta de los documentos que se
encuentren en el Archivo Central se hace directamente en las instalaciones del Archivo
Central.
Toda persona que desee realizar alguna consulta debera presentar y acreditar el carnet de
funcionario como prueba de su interés legitimo, de modo que quede fuera de todo duda su
derecho al acceso a la documentacion depositada en el Archivo Central, previa autorizacion
de la unidad productora correspondiente.
Los funcionarios del Archivo Central, haran las supervisiones necesarias, para evitar la
mutilacién, sustraccion o adulteracién de los documentos.
El Archivo Central debe llevar un control de consultas diario, con el fin de consolidar
estadisticas mensuales y anuales, que permitan obtener elementos de juicio para el
direccionamiento de diferentes politicas de gestion documental. (VER ANEXO No. 12
Instructivo de solicitud de Servicio de Consulta Externa, Interna y Préstamo de Documentos).
Servicio de Asesoria y Formacion Archivistica: Orientacion a los usuarios sobre las politicas
archivisticas tanto internas como externas y sobre los servicios ofrecidos en el archivo.

e Préstamo Documental
Préstamo Documental Interno. Es el servicio mediante el cual los usuarios tienen la
ocasion de consultar los documentos de archivo trasladandolos a sus sitios de trabajo. Este
servicio se da Unicamente en los archivos de gestién y central, para la resolucion de tramites
administrativos, de acuerdo con el procedimiento y normas establecidas por el Archivo
Central.
Para efectuar el servicio de préstamo de documentos conservados en el Archivo Central, es
requisito diligenciar, a través de correo electrénico interno, la solicitud correspondiente, en la
cual se debe dejar constancia del expediente que se esta requiriendo.
Préstamo Documental Externo. En caso de existir requerimiento de archivos por parte de
las autoridades de investigacién, inspeccion y vigilancia, la solicitud debera ser motivada por
la Direcciébn Administrativa; la cual, tiene la responsabilidad del proceso de gestion
documental del Instituto Transito del Atlantico. En ningln caso los documentos deberan salir
en forma permanente hacia dichos entes.
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Siempre que sea posible se procurara que para ciertos documentos, salgan reproducciones
de éstos, como maxima garantia de la conservacion de originales.

Al igual que el servicio de consulta, este servicio a los organismos anteriormente
mencionados debe ser controlado.

Servicio de Reprografia en el Archivo Central. Si la documentacién se encuentra en el
Archivo Central la peticién sera dirigida al responsable de esta dependencia, con el apoyo de
los equipos asignados para la prestacién del servicio, en cuyo caso el servicio es exclusivo
para la documentacién que reposa en esta dependencia.

7. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Proceso archivistico orientado a la Clasificacion, Ordenacion y Descripcion de los
documentos del Instituto Transito del Atlantico. Este proceso se encuentra normalizado
mediante, formatos e Instructivos como lo son:

La organizacion de los archivos responde a: Un Ordenamiento interno apropiado, de tal
forma que, se identifiqgue la estructura organico-funcional del ITA. Esto facilita alocalizacion
de los documentos, mediante instrumentos que orienten las blsquedas con acierto.

Este proceso que consiste en ubicar los documentos dentro de las series documentales y el
respectivo fondo, de acuerdo con la secuencia en que se realizé el tramite, dandole una
disposicion fisica a los documentos, de conformidad con un sistema de ordenacion
previamente definido: Alfabético, cronolégico y mixto.

La ordenacién archivistica sirve para asegurar que un cuerpo de documentos tenga un
ordenamiento interno apropiado, y para incorporar esos documentos al sistema en que estan
organizados los fondos. Esto quiere decir, que la ordenacion documental, al interior de cada
expediente, debe responder de manera logica al procedimiento mismo.

Sistemas de Ordenacion

* Alfabético General

* Onomastico
Alfabético * Tematico

* Geografico

* Topografico

* Numérico Simple
Numérico * Cronoldgico
* Decimal
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Mixto
Es la combinacién de los dos sistemas anteriores.

Antes de optar por uno u otro tipo de ordenacién es necesario tener en cuenta la naturaleza
de los documentos y del proceso mismo que los genera, para que el orden elegido responda
al trdmite.

Para satisfacer esta necesidad, la organizacién de archivos comprende cuatro procesos:
Identificacion, clasificacién, ordenacion y descripcion; las cuales, se deben realizar de
manera adecuada y complementaria de tal forma que permitan obtener archivos de gestién
bien organizados.

Para llevar a cabo la organizacion de los archivos, se debe trabajar sobre los principios
archivisticos de procedencia y orden original, manteniendo la integridad identidad
organica de la documentacién que reciba o genere el Instituto Transito del Atlantico en el
desarrollo de las funciones propias de las oficinas productoras.

e PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS
Principio de procedencia: Se define como aquél segun el cual cada documento debe estar
situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse
la unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad y caracter seriado de los
documentos.
El principio de procedencia debe tenerse en cuenta tanto en la organizacion de los
documentos del archivo, como en la ordenacion, clasificaciéon y descripcién de los mismos.
Principio de orden original:
El Principio de Orden Original hace relacion al orden que conservan los documentos dentro
de cada serie, de acuerdo con la secuencia que originé el expediente y en el orden en que
se dieron los documentos que materializan las actuaciones y diligencias encaminadas a la
resoluciéon administrativa de un asunto determinado, iniciado y resuelto en la oficina que
tiene la competencia especifica. En consecuencia, debe respetarse el orden natural de los
documentos ya que son producidos en una relacién causa-efecto.

Ejemplo:
o Ordende pago.......cceviiiiiiiiiiiiiiie e 05 enero 1999.
o AULOriZacion Pago......ccccvviriieiieiiiieeieeanns 18 febrero 1999.
o CoNtratO......ccoveeiie it e e 25 febrero 1999.
e Reciboso Facturas..........c.coccovviiiiinnennnn. 10 marzo 1999.
o POliza......cooii i, 15 marzo 1999.
o INfOrMES....c.ci i, 10 mayo 1999.

IDENTIFICACION DE LOS PRODUCTORES DOCUMENTALES
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La identificacion es una operacién previa a la clasificacion, y busca conocer las unidades
administrativas que producen documentos - Fondo, Subfondo, Seccién, Subseccién, las
funciones de cada una de ellas que sustentan esta produccién documental y los tipos
documentales que son producidos como consecuencia y expresion de las actuaciones de
cada una de estas unidades productoras.

De acuerdo con la vigencia administrativa en las instituciones pueden encontrarse los
siguientes fondos documentales:

Clases de Fondos Documentales

FONDOS ABIERTOS Documentacion de Entidades Administrativas
Vigentes.

FONDOS CERRADOS Documentacion de Entidades Suprimidas.

FONDOS ACUMULADOS Documentacion reunida por una entidad en el

transcurso de su vida institucional sin ningldn criterio archivistico de organizacion y
conservacion.

Con la identificacién se pueden conocer la documentacién producida, recibida y conservada
por una entidad. Al identificar el 6érgano productor, la funcién y el tipo documental, se
determina la formacién de la serie documental. Esta operacioén en el archivo de gestién se
lleva a cabo de una manera casi natural, por la misma estructura de las funciones y
competencias de cada una de las dependencias de la entidad.

Clasificacion Documental

Una vez realizado el proceso de identificacién, que permite conocer el 6rgano productor, la
funcion y el tipo documental, se realiza el proceso de clasificacibn documental, que es la
operacion intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen
cada agrupacion documental, de acuerdo con la estructura organico-funcional del fondo.
Este proceso comienza determinando la agrupaciéon documental mas grande (FONDO) y
finaliza determinando la mas pequefia (Series, sub series y tipos documentales).

La clasificacion documental se lleva a cabo teniendo en cuenta la organizacién légica de las
funciones administrativas y las actividades en que se concretan esas funciones, integradas
en las series documentales; las cuales, estan recogidas en la Tabla de Retencion
Documental.

Las agrupaciones documentales no se forman caprichosamente, ya que la clasificacion se
lleva teniendo en cuenta la organizacién légica de las funciones propias de la dependencia y
oficina productora y las actividades en que se concretan esas funciones.
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Atendiendo al principio de procedencia, la clasificacion permite identificar los creadores de
documentos; los cuales, pueden ser institucionales (Fondos Documentales) y administrativos
(Secciones y subsecciones documentales).

Este proceso inicia determinando la agrupacion documental mas grande: El Fondo
Documental, el cual es la mayor unidad archivistica y hace referencia a todo el acervo
documental, cualquiera sea su formato o soporte, producido organicamente y/o reunidos y
utilizados por una persona en particular, familia u organismo en ejercicio de las actividades y
funciones de ese productor.

La Seccién y Subseccion hace referencia a las unidades administrativas dentro la entidad
(Gerencia, direcciones, divisiones) en las que ésta se encuentra organizada, de acuerdo con
la estructura organica.

Una vez identificado y establecidos los anteriores niveles jerarquicos se descendera a nivel
documental.

Las Series documentales constituyen el segundo nivel de agrupaciéon de los documentos en
los archivos de gestion y estan constituidas por la suma de expedientes de la misma
naturaleza; la cual, refleja las actividades desarrolladas por una oficina productora, en virtud
de sus funciones.

Cuando haya funciones especificas que identifiquen un asunto principal, los tramites
administrativos pueden variar, lo cual, hace que surjan asuntos relacionados con el principal.
Para tales efectos, la serie podra subdividirse en cierto nimero de asuntos relacionados; los
cuales, se describen como sub series.

La Sub serie Documental esta constituida por unidades documentales; las cuales, pueden
ser simples (tipo documental) o complejas (diferentes tipos documentales y expedientes); las
cuales, se plasman teniendo en cuenta el principio de orden original dada a los documentos
en la fase del archivo de oficina.

El Expediente es la unidad basica de archivo, en la que se relne el conjunto de documentos
relacionados con un mismo asunto; el cual, sustenta las actuaciones administrativas; por lo
cual, debe evitarse en tal caso la formacién de colecciones de documentos por materias,
lugares, nombre de personas, cronologia, interlocutor interno o externo o cualquier otro
sistema que agreda al respeto de la generacién de expedientes por asunto.

Los tipos documentales son las expresiones de las actividades tanto personales como
administrativas, reflejadas en una unidad de conservacion documental (papel, cinta
magnética, CD-ROM, archivo electrénico, entre otros) y con los mismos caracteres internos
especificos para cada uno; los cuales, determinan su contenido. Los tipos documentales
junto a la unidad administrativa o a la funcién productora de los mismos, originan las series
documentales.

La finalidad de la clasificacién es la conformacion ordenada y controlada de expedientes, de
manera tal que se archiven ligados todos los documentos relativos a un mismo asunto. Se
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trata de asignar cada documento a su expediente, de dividir los expedientes en tipos
documentales y agruparlos dentro de ellos.

Descripcion Documental

El proceso de descripcion documental consiste en consignar o anotar determinados datos de
caracter esencial que sirven para identificar el documento, y posteriormente recuperar la
informacién contenida en él mismo. Es un proceso que se realiza a lo largo del ciclo de vida
del documento; es decir, en el Archivo de Gestion, Central e Histérico. Sin embargo, las
caracteristicas propias de la documentacion y sobre todo de la utilidad que estos representan
para los usuarios condicionan este proceso, principalmente en relaciéon con los instrumentos
de descripcién que se producen.

Para llevar a cabo el proceso de descripcion se utiliza el mismo sistema de clasificaciéon, toda
vez que dependiendo del nivel en que se encuentre clasificado un archivo, asi correspondera
la elaboracién del instrumento de descripcion.

e La descripcidon documental comprende el analisis de los documentos, teniendo en
cuenta sus caracteristicas internas y externas, junto con los datos necesarios para su
localizacion.

Caracteristicas de los Documentos.

Caracteristicas Internas. Los caracteres internos de los documentos, consisten en:

e Entidad productora, institucion que gener6 el documento, sea una persona natural o
juridica, publica o privada.

e Fecha y lugar de produccion, haciendo referencia a cuando y dénde se gener6 el
documento.

Caracteristicas Externas. Los caracteres externos comprenden:

e Clase, de acuerdo con la forma como se trasmite la informacién en forma gréfica,
textual, visual (papel, acetato, papel fotografico, cintas magnéticas, cintas de audio y
video, discos magnéticos u Opticos, etc.).

e Tipo, se identifica de acuerdo con la estructura: carta, telegrama, cheques, oficios,
memorandos, informes, recibos, etc.

e Formato, corresponde a las caracteristicas fisicas del documento,
independientemente del soporte en que éste se encuentre (tamafio carta, oficio,
esquela; disquete, CD).

e Cantidad, equivale a la unidad de medida bajo la cual el documento se encuentra
(carpeta, legajo, volumen, hoja).

e Forma, se refiere a la autenticidad del documento, si esta en original, copia o
reproduccion (microfilmacién, digitalizacion)
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Proceso de Descripcién en los Archivos de Gestién

La ejecucion del proceso de descripcion en los archivos de gestién trae consigo, la obtencion
de productos tales como los instrumentos de consulta, con fines de referencia, dentro de los
cuales, se encuentra el mas comun e importante y son los Inventarios documentales, los
cuales permiten localizar rdpidamente la documentacién. Sin embargo, el instrumento mas
adecuado desde el punto de vista técnico son los inventarios documentales, los cuales con la
Ley 594 de 2000, son de caracter obligatorio y se deben elaborar para los siguientes casos:

e Transferencias documentales del Archivo de Gestion al Central, es decir, el traslado
de los expedientes que conforman las series documentales, cuando éstos ya han
cumplido con su vigencia, segln lo establezca la Tabla de Retencién Documental.

e Transferencia por traslado de competencia, fusion o supresion de oficinas.

e Retiro o terminacion de contrato de funcionarios

e Requerimientos de los organismos de control y vigilancia

Adicionalmente el inventario documental cumple una doble funcion:

e Es un elemento que prueba del traslado de documentacién que se va a transferir.

e Facilita el control y la localizacion de los documentos, tanto por el Archivo Central,

como por la misma unidad administrativa remitente.

Documentos de Apoyo y/o Informativo
Se consideran documentos facilitativos o de apoyo aquellos recibidos por las dependencias y
los cuales no se encuentran en la Tabla de Retencién de la dependencia.
Es muy comun que las oficinas cuenten con documentos de apoyo en copia, y que no son de
su competencia archivar y conservar, ya que en la mayoria de casos, son documentos de
referencia y consulta y que solo facilitan la gestibn administrativa dentro de una
dependencia. Normalmente estan constituidos por publicaciones, fotocopias de legislacion,
folletos, copias de escritos remitidos por otras oficinas.
Las notas y tarjetas informativas podran darse de baja en la propia Unidad en el momento en
gue pierdan su utilidad funcional.
Las fotocopias de documentos y los expedientes multiplicados para control interno son
instrumentos que facilitan la operacion administrativa, mas no seran consideradas como
materiales de archivo.
Las sintesis informativas, revistas, diarios y otros materiales documentales similares, no se
consideraran parte del archivo. Una vez concluida su vida util, podran canalizarse a otros
acervos como bibliotecas o centros de documentacion o, en su caso, podran darse de baja.
Los documentos de fax son instrumentos de Comunicacién empleados para optimizar
tiempos y agilizar trdmites; sin embargo, no son materia de archivo, tampoco sustituyen el
tramite de recepcién o envio del documento original.
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Los documentos facilitativos no hacen parte de las transferencias documentales de las
dependencias al Archivo Central y por lo tanto podran ser eliminados en la propia oficina.

Si se decide la eliminacién de los documentos que se mantienen en copia, podra efectuarse
este procedimiento directamente en la oficina interesada, avisando al Archivo Central a
través de una relacion muy general.

8. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Se entiende por transferencia documental el procedimiento de traspaso periédico de la
documentacion de forma organizada y sistematica de los archivos de oficina o gestion al
Archivo Central y de éste al Archivo Histérico. En concordancia con lo establecido en el
Reglamento General de Archivos, el proceso de transferencia documental se debe hacer de
conformidad con las Tablas de Retencibn Documental, el cual define el tiempo de
conservacién o permanencia en cada una de las fases del ciclo vital del documento. Este
proceso se encuentra normalizado mediante, formatos o Instructivos como lo es Instructivo
de...... Formato de.......

Tienen por objeto reducir el espacio que las oficinas destinan para la custodia y conservacion
de los documentos y mejorar la eficiencia de la gestion de los documentos de uso poco
frecuente, inclusive mientras éstos mantienen su valor administrativo.

El plazo de conservaciéon de los documentos de archivo viene establecido por la TRD, previo
valoracion documental de cada una de las series documentales que produce el Instituto
Transito del Atlantico — ITA . Por tanto, con este proceso se persigue mejorar la eficiencia en
la gestion de los documentos y asi adecuar al maximo las necesidades de blsqueda y uso
de la informacién de las oficinas, en funcion de las caracteristicas especiales de cada serie
documental (Volumen que genera, frecuencia de uso, espacio disponible, procedimiento que
rige la produccién documental).

La transferencia documental implica un traspaso de responsabilidad de custodia, pero en
ningun caso la operacion de transferencia implica el traslado de propiedad del procedimiento
administrativo desde la unidad productora al archivo central en relacion con los documentos
transferidos. Cada unidad mantiene dicha propiedad y responsabilidad hasta el momento en
gue prescribe su valor administrativo, o hasta cuando adquieren valor histérico.

Existen dos clases de transferencias: Transferencias Primarias y Secundarias.
Transferencias Primarias

La Transferencia Documental Primaria consiste en la remision de los documentos del archivo
de gestion de cada una de las Direcciones, Oficinas y/o Dependencias al Archivo Central del
ITA , de conformidad con lo establecido en la Tabla de Retencién Documental; cada oficina
selecciona las Series y/o sub series documentales a transferir; las cuales, deben haber
atendido a los procesos de valoracion y seleccion.
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e Elaborar el Inventario de las Series Documentales que se han de transferir al Archivo
Central, en el cual se refleje la clasificacion, ordenacién y descripcion de la
documentacién de la oficina.

e Solicitar al Archivo Central asesoria para transferir los documentos de la oficina.

e Esperar la visita del Grupo de Archivo o de quien haga sus veces, para determinar el
volumen y cantidad de documentos a transferir; evaluar las condiciones de
conservacion, hacer los ajustes necesarios y acordar el plan de transferencia.

e Elaborar y firmar la respectiva acta de entrega de los documentos.

Ahora el Archivo Central del Instituto Transito del Atlantico — ITA mediante la Tabla de
Retencion Documental y del inventario de documentos entregados por la oficina que
transfiere y atendiendo al plan de transferencia , asume la responsabilidad de recibir,
almacenar, conservar e identificar la documentacion, para facilitar posteriormente su
recuperacion y consulta.

Plan de Transferencias Documentales

La transferencia documental del Instituto Transito Atlantico - ITA es el procedimiento habitual
por el cual de manera planeada se efectla el traslado de documentos de los Archivos de
Gestion al Archivo Central, una vez éstos hayan cumplido las normas y plazos establecidos
en la Tabla de Retencion Documental.

¢ Para qué sirven las transferencias?

e Dar solucién, a nivel fisico y funcional, del problema de la acumulacién de
documentos en las oficinas administrativas.

e Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacion.
e Evita la produccién y acumulacion irracional de documentos.

e Concentra la informacion Gtil ya sea para la toma de decisiones administrativas o para
el conocimiento del desarrollo histérico del ITA.

e Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

e Permite guardar precaucionar o definitivamente la documentacién en condiciones
Optimas de conservacion.

Numeracién e Instalacion:

La Numeracién en el Archivo Central es consecutiva por cajas que identifica cada expediente
y permite su localizacion en las estanterias. Para una mejor compresion es importante
comenzar con la minima unidad documental dentro de los conceptos basicos de la
archivistica “El folio”, se define como aquella hoja de libro, cuadernillo o expediente al que
correspondan dos paginas. Estas unidades documentales agrupada consecutivamente y
relacionadas con un asunto especifico, una actuacién administrativa o judicial que sirven
como testimonio de un hecho o resolucién especifica se definen como “Expediente”
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La reunion fisica de documentos, ya sea en folios o expedientes agrupados se define como
unidad documental base de cualquier archivo, estas unidades son:

Paquetes: la unidad de embalaje mas comin para documentos de archivo, consiste en la
agrupacion de varios documentos o expedientes, enteramente envueltos, amarrados con
cordel e identificado con un rétulo adherido a una de sus caras.

e Legajo: Es el conjunto de diversos documentos que pueden presentar diferentes tipos
de papel, formatos y técnicas de registro conformando una unidad. Dentro de este
tipo se pueden encontrar, tanto los documentos reunidos en una sola unidad por
medio de varias formas de agrupacion (carpetas, legajado ras, A-Z); como los
documentos agrupados y empastados en forma de libro, mediante costuras o nervios,
lomos encolados, tapas y cubiertas.

e Libros: Son unidades encuadernadas, con base en cuadernillos cosidos mediante
diferentes técnicas y materiales entre ellos encontramos: Los de pasta dura o blanda,
los de lomo hueco o adherido al cuerpo del libro, y los que poseen nervios, costuras.

e Cajas: Es la unidad que posee las mejores garantias durante las fases de deposito y
manipulacion, entre ellas se pueden encontrar las elaboradas en propileno y las de
cartén.

Anexo Modelos
Caja X-300 Legajos

Empastes de libros Paquetes

TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Las transferencias secundarias consisten en la remision de los documentos del Archivo
Central al archivo histérico, motivada por el valor histérico, cientifico y cultural que poseen
estos documentos para el Instituto Transito del Atlantico - ITA.

El Archivo Histérico podra rechazar aquellos envios que no cumplan la normativa de
transferencia que se establezca.

9. DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS

La disposicion final de los documentos de la Secretaria Distrital de Salud de Bogota, se
aplican de acuerdo con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD), los
procedimientos para cada uno de los métodos de disposicion. Este proceso se encuentra
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normalizado mediante, formatos o Instructivos como lo es Instructivo de...... Formato

La Tabla de Retencién Documental se puede definir como un instrumento de la gestién
documental que permite agrupar la documentacion de acuerdo con las funciones propias de
cada dependencia y establecer un tiempo de permanencia en cada fase de formacion del
archivo.
La Tabla de Retencién Documental, de cada una de las Direcciones, Oficinas y/o
dependencia debe ser aprobada primero por el comité de Archivo del instituto Transito del
Atlantico — ITA y luego por el Archivo del departamento quien emite un concepto favorable o
de modificacion.
Sin embargo, una vez aprobado, no quiere decir que es un documento cerrado, por el
contrario, es un documento dinamico y flexible que se debe ajustar a los cambios organico-
funcionales de la entidad y por lo tanto, debe ser actualizado de acuerdo a dichos cambios.
La Tabla de Retencién Documental, como instrumento basico para la normalizacion de la
gestion documental dentro del ITA, presenta las siguientes ventajas:
1. Facilita la integracién de la informacion dentro del concepto moderno del archivo total.
2. Facilita el control y acceso a los documentos, a través de los tiempos de retencién en
ella estipulados.
3. Permite el acceso oportuno a la informacion, garantizando un servicio eficiente y
eficaz.
4. Contribuye a la estandarizacion de procesos de calidad, mediante la organizacion y
control del volumen documental en las organizaciones.
5. Contribuye a la racionalizacion de la produccion documental y a la organizacion de la
documentacion, de acuerdo con los principios y procesos basicos que aplican a la
funcion archivistica.

Principios de Procedencia y Orden Original.
e Garantiza la selecciéon y conservacién de los documentos que son Utiles para la
administracion y que conforman el patrimonio histérico institucional.
e Proporciona elementos de juicio a la administracion para la racionalizacién de los
procesos administrativos.
10. PRESERVACION A LARGO PLAZO.
En este aspecto es importante tener en cuenta las acciones aplicadas a los documentos para
garantizar su preservaciéon a largo, independientemente de su clase de soporte y forma
almacenamiento.
De acuerdo a la normatividad legal vigente, en particular la Ley 594 de 2000 y el Reglamento
General de Archivos, asi como el acuerdo 048 de 2000 del Archivo General de la Nacion,
todas las instituciones publicas son responsables por la conservacion de sus documentos.

INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO
Barranquilla, Calle 40 con carrera 45 Esquina, PBX 3713000, Fax: 3707535

Sabanagrande: Via Oriental kilémetro 65 "4

www.transitodelatlantico.gov.co




—_— _
Gobernacion ‘/ ATLANTICO
. del Atlantico | = ‘LlDER

C

CERTIFICADO
150 9001

del Atlantico

Atendiendo a lo anterior se debe hacer énfasis en la conservacion preventiva de los
documentos, “proceso mediante el cual se puede garantizar el adecuado mantenimiento
documental, ya que en él se contemplan manejos administrativos y archivisticos, uso de
materiales adecuados, adopcién de medidas especificas en los edificios y locales, sistemas
de almacenamiento, depdsito, unidades de conservacion, manipulacién y mantenimiento
periddico entre otros factores™.

Con el fin de garantizar la conservacion preventiva de los documentos, es necesario seguir
algunas pautas y medidas que permitan la conservacién de los documentos, sobre todo
aguellos que por la informacién que contienen, poseen valores secundarios y los hacen ser
considerados de valor histérico para el Instituto Transito del Atlantico - ITA vy la ciudadania o
el departamento en general.

11. MANIPULACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE GESTION
Los habitos de manipulacién como acumulacién innecesaria de copias, maltrato continuo de
unidades de almacenamiento generales (cajas) y especificas (carpetas o sobres), espacios
inadecuados para depdsito y consulta de la documentacién, desorden, generan en la
documentacion deterioros que en muchos casos son irreversibles. Algunos deterioros son:
rasgaduras, roturas, dobleces, pliegues, manchas asociados con deficientes condiciones de
almacenamiento y con materiales degradables, hacen necesarias acciones inmediatas que
permitan disminuir el riesgo.
Por lo tanto se hace recomienda a toda la entidad tener en cuenta los siguientes aspectos.
Programar el saneamiento de las areas de trabajo, realizando desinfeccion preventiva por lo
menos dos veces al afio. Esta desinfecciéon debe estar dirigida por el Area de Archivo y el un
proveedor que cumpla a satisfacciébn el cual debe contar con personal experto. Este
programa de limpieza en las oficinas, debe plantearse de acuerdo al volumen documental y
la cantidad de personas que laboran en ella.

e Manipular adecuadamente los folios con el fin de evitar roturas o rasgaduras,

dobleces, pliegues y manchas.

e Evitar el uso de cintas adhesivas y costuras inadecuadas. Las cintas pegantes o de
enmascarar provocan en los documentos manchas que a corto plazo son
irreversibles, su adhesivo es inestable cristalizandose facilmente y en temperaturas
un poco altas el adhesivo se disuelve, ocasionando que los folios aledafios se
deterioren por el mismo factor

e En los documentos no bebera hacerse anotaciones manuscritas en ninguna de sus
partes, ya que esto altera su contenido y ayuda a que se presente algln tipo de
deterioro.

e Los muebles de archivo siempre deben mantenerse limpios, evitando con ello, el
polvo y la humedad. Es necesario llevar a cabo jornadas de limpieza.
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e No se debe utilizar la saliva para pasar las hojas de los documentos, ya que ésta
posee componentes que provocan manchas y deterioro biolégico sobre el soporte
documental. Este proceso puede ser perjudicial para la salud del usuario.

e Los funcionarios no deben comer, beber o fumar cerca de los documentos , ni de los
archivos; demas de ser una prohibicion en los establecimientos publicos, los residuos
de alimentos, bebidas o cigarrillos, traen diferentes agentes de deterioro, tales como
hongos, bacterias y éstos a su vez, atraen a insectos y roedores. Las bebidas pueden
ocasionar manchas irreversibles sobre el soporte y posiblemente sobre la informacion
contenida en los documentos. El cigarrillo, pueden traer consigo desde manchas
hasta mutilaciones.

e Los muebles de archivo son disefiados para albergar documentos. Por lo tanto no
pueden mantenerse dentro de los mismos otros elementos diferentes, tales como
comida, bolsos, carteras, paraguas, ropa, herramientas y liquidos (esmaltes,
perfumes), entre otros, ya que si estos elementos contienen agentes de deterioro, se
pueden transmitir a los documentos.

e Siempre que se vayan a ejecutar labores de aseo o transferencias de archivos, los
funcionarios responsables del manejo de los documentos, deberan tomar las medidas
de precaucion y de salud ocupacional necesarias. Estas deben contemplar el uso de
batas de manga larga, guantes quirdrgicos desechables, tapabocas, asi como el aseo
posterior de los funcionarios al finalizar, con jabon antibacterial, lo que evitara
enfermedades en la piel y vias respiratorias.

e Cuando se requiera hacer un traslado de a la documentacion, es necesario que las
personas que van a llevar a cabo esta actividad, lleven aquella documentacién que
s6lo pueden cargar, con el fin de evitar que éstos puedan sufrir golpes y ocurran
dobleces y rasgaduras. Los libros no se deben tomar del lomo, ya que se pueden
producir desgarros en su encuadernacion.

e Los extintores que se deben usar en las dependencias son aquellos recomendados
por la Unidad de Conservacién del Archivo. Deben exigirse para aquellas
dependencias que manejan mas de 10 metros lineales de documentaciéon en un
mismo mueble. Es recomendable el extintor de Solkaflam.
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12. AGRUPACION Y ALMACENAMIENTO

Los sistemas de agrupacién mas usados en las oficinas de gestién son los ganchos
metalicos. Estos elementos, por efecto del paso del tiempo y variaciones de humedad
relativa y temperatura, sufren procesos de oxidacion que son trasmitidos al papel o
material celulésicos, manifestado en manchas puntuales color café, que pueden
terminar en perforaciones. Otro deterioro causado por estos elementos son las
marcas, originadas por la presion ejercida sobre el material, estas marcas requieren
de procesos puntuales que necesitan de inversion. Es preferible la utilizacion de
ganchos plasticos si no es posible prescindir de ellos. Si se va a usar grapas de
cosedora, es necesario proteger los documentos con un trozo de papel blanco.
Al interior de cada unidad de conservacion (carpeta), debe evitarse que los
documentos sean doblados o rasgados. Como medida para prevenir este hecho, las
carpetas no deben ser sobrecargadas con un gran volumen documental. Estas deben
contener un maximo de 230 folios (hojas).
El uso de AZ como unidades de almacenamiento no son adecuados para conservar
documentos, debido a que se originan deterioros por rasgaduras por la manera en
gue son legajados en el gancho que estos elementos poseen y al gran volumen de
documentos que almacenan. Luego es necesario recordar que dentro del proceso de
transferencias primarias no se aceptaran las AZ.
Asi mismo, no se recomienda la utilizacién de cualquier tipo de anillado 6 velobind, ya
gue éstas someten los documentos a una serie de perforaciones que ocasionan
posteriores rasgaduras y pérdida de informacion.
Las unidades de conservacién y almacenamiento deben obedecer a las condiciones y
el tamafio de los documentos; para lo cual, se utilizaran cajas elaboradas en cartén
canalado. Las referencias comunmente utilizadas en los archivos Central e Histdrico
son: X200, X300 y X500. La utilizacién de este tipo de caja debe corresponder al
volumen documental que produce una dependencia y al mobiliario que se dispone
para su ubicacion.

NOTA: Nunca sature los muebles de archivo con demasiadas carpetas, ya que pueden

ocasionar dobleces y rasgaduras sobre los documentos que alli se conservan.

DISPOSICION DE LA DOCUMENTACION EN MOBILIARIO

El mobiliario para archivo, se puede definir como todo aquel conjunto de estrategias y
operaciones gue tienen por objetivo instalar correctamente las unidades de conservacion en
los depositos a fin de garantizar que sus condiciones de preservacion no se vean, de alguna
manera, afectadas por induccién humana. Por lo tanto hablar, de estanteria o mobiliario
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significa evidentemente hablar de mobiliario para la conservacion, control y orden de
espacios de las unidades de conservacion.

Asi mismo, es necesario advertir que cada caso es particular y por lo tanto cada archivo
amerita un estudio individual, de acuerdo con las necesidades y las condiciones fisicas que
lo circundan.

Para la ubicacion del mobiliario de archivo, es importante tener en cuenta:

e El area donde se ubica el mueble de archivo, debe quedar aislado de fuentes de
humedad y calor (jardines, albercas, calderas).

e Tener maxima prevencion con los disefios eléctricos e hidraulicos para evitar riesgos
electromagnéticos que dafien los soportes electronicos y digitales, asi como cortos
circuitos e inundaciones.

e Si el volumen manejado en las dependencias es superior a 400 metros lineales, es
recomendable el uso de estanteria metélicas rodantes.

La distribucién debera obedecer a una disposicién fisica de izquierda a derecha, desde
arriba hacia abajo, en forma de la letra “Z". Se aconseja hacer el llenado de los estantes por
cada unidad de estante y evitar el llenado en forma seguida cuando se tienen tres estantes
seguidos, ya que en el evento de una nueva disposiciéon por traslados de la documentacion,
podra efectuare una acomodacion en estantes sencillos, dobles o triples, sin perder todos los
controles fijados por la signatura topografica. No se aconseja la reserva de espacios para
incorporar documentacién por oficinas. A cambio se recomienda hacer una ubicacién
consecutiva y llevar el control de los inventarios documentales agrupados por oficinas, de tal
manera que en este instrumento de recuperacién de informacion es en el que se observa el
cumplimiento del Principio de Procedencia. El inventario documental debe contar con los
datos claros de ubicacion de la unidad de conservacion.

13. PRODUCCION DOCUMENTAL

La documentaciébn que por caracteristicas archivisticas, técnicas, documentales que se
enmarcan dentro de los valores primarios o secundario y que potencialmente son de caracter
Historico para la entidad , deben ser elaborados siguiendo parametros que cumplan con
condiciones de conservacion.

Elaboracion de documentos. Cualquier funcionario, que por sus funciones requiera
elaborar un documento, se debe mantener un margen minimo que permita su
almacenamiento adecuado o eventual empaste. Estos margenes estan dados por la
necesidad de consulta de la documentacion una vez sea agrupada. Se recomienda dejar un
margen izquierdo de 3 cm. con respecto al limite del papel, como lo muestra la figura.
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Para llevar a cabo este proceso, es necesario tener en cuenta la norma de calidad NTC
3393, la cual establece las directrices basicas para la elaboracién de cartas comerciales.
Calidad del soporte documental. Existen algunos documentos que por la informacién que
poseen son potencialmente considerados de valor histérico y por ende de conservaciéon
permanente. Debido a ello y para evitar pérdida de informacién valiosa, estos documentos
deben ser elaborados en papeles y tintas de condiciones quimicamente estables.

Calidad de las Tintas. El uso de las tintas es bastante importante, ya que por medio de

éstas, va quedando plasmada la informacion en el soporte papel. Por ello, es

recomendable la utilizacién de impresoras laser. Se busca que las tintas utilizadas

puedan ofrecer las siguientes caracteristicas técnicas:

e Secado rapido

e Insolubles al agua
e Permanentes y durables
e Resistentes a agentes bioldgicos y a la luz

e Unavez seca, tienen un PH neutro (7)

Firma de los documentos. La firma de los documentos debera hacerse con boligrafo de
tinta convencional (bic, Kilométrico), de color negro. No es conveniente usar tinta china o
micro puntas, ya que “tales boligrafos por la clase de colorantes y solventes que
contienen, son solubles en agua, tienden a expandirse, pierde su coloracién en corto
tiempo y aln en condiciones estables de almacenamiento presentan pérdida de
legibilidad de la informacion”.

No debe usarse el papel de FAX para la elaboracién de copias de documentos, ni deben
considerarse como documento para archivar, debido a que por la composicién quimica
del mismo, el deterioro del soporte asi como la informacién contenida en él, se produce
de manera acelerada. Por tanto, los documentos recibidos por este medio deben ser
fotocopiados y posteriormente reemplazados por el original cuando dé a lugar.

14. VALORACION DOCUMENTAL

La valoracion documental se constituye en una etapa fundamental que debe abordarse
dentro del proceso de elaboracion de las Tablas de Retenciéon Documental, como actividad
previa a la organizacion fisica de los documentos de archivo. La valoracién es la “fase del
tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y
conservacion o eliminacion total o parcial”.

Mediante la valoracién se pretende conseguir una documentacion seleccionada que dé el
mejor testimonio del conjunto de las actividades de las instituciones y de nuestra sociedad.
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A través de la valoracion primaria los archivos son sometidos a un analisis que permite
determinar algunos aspectos que tienen que ver con el tramite, la vigencia y el plazo
precaucionar de los documentos que alli reposan. Dentro de los valores primarios se
encuentran:

e Elvalor administrativo.

e Elvalor juridico.
e Elvalor legal.

e Elvalor fiscal.

e Elvalor contable.

Por otra parte, identificar los valores secundarios de los documentos, permite determinar la
documentacion que debera ser conservada permanentemente, por ser de interés para la
historia, la ciencia y la cultura. Estos documentos se constituyen en patrimonio histérico
documental del Instituto Transito del atlantico — ITA distrito y de la nacion.

El proceso de determinar valores a los documentos y fijar los plazos de vigencia y su
disposicidn final no es una tarea sencilla y es de tal importancia que debe ser realizada con
mucha responsabilidad y debera ser soportada y corroborada por un grupo interdisciplinario
en el que se decida qué series se tienen que destruir, cuales conservar en algun porcentaje y
cuales son de conservacién permanente.

El andlisis de los valores de los documentos se centra en la identificacion de los valores
primarios, para determinar su caducidad administrativa y en el estudio del desarrollo de los
valores secundarios.

Los valores que se pueden identificar en los documentos, estan clasificados en los siguientes
grupos:

VALORES INMEDIATOS O PRIMARIOS.
El concepto de valor primario es el siguiente: “Es el que tienen los documentos mientras
sirven a la institucién productora o al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es
decir, a los involucrados en el tema o asunto”
Es el valor que tienen los documentos a lo largo de la primera y segunda fase del ciclo vital
(gestién y central); es decir, durante la tramitacion, la vigencia y el plazo precaucionar.
Dentro de estos valores se encuentran:

e Administrativo

e Legal

e Contable
e Fiscal

e Juridico
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Valor Administrativo: el valor administrativo tiene que ver con la facultad de rendir
testimonio de las actividades ejecutadas.

Valor Legal: se relaciona con la funcion de testimonio que cumplen los documentos frente a
situaciones de Ley, dentro de las cuales se pueden contar las acciones disciplinarias, civiles
y penales.

Valor Fiscal: el valor fiscal relaciona la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el
tesoro o la hacienda publica.

Valor Contable: hace referencia a la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos econémicos
de una entidad publica o privada.

Valor Juridico: teniendo en cuenta la importancia que tienen los aspectos juridicos en el
valor primario, se propone una clasificacion del valor primario, tomando como fundamento
las normas legales sobre los aspectos administrativos, fiscales y contables, quedando de la
siguiente manera:

Documentos de Valor Legal Administrativo: se da para los documentos sobre actividades
administrativas, de la cual se concluye que se hace referencia a aquellos relacionados con el
desarrollo administrativo, de cuya ejecucién se obtienen testimonios del cumplimiento
administrativo de la gestion.

De esta clase de archivos, se observa que es necesaria la conservacion durante un mayor
tiempo, el cual puede subir hasta 15 afios.

Documentos de Valor Legal Contable y Fiscal: este valor hace referencia a los
movimientos de tipo contable y el servicio testimonial que pueden tener los documentos para
estos efectos, tales como cuentas, registros de ingresos y egresos y movimientos
econdmicos.

Dentro los archivos contables, haciendo referencia propiamente a los fondos documentales,
pueden relacionarse: presupuestos, comprobantes de ingreso, 6rdenes de pago, cuentas,
balances y declaraciones tributarias entre otros.

El tiempo de conservacion en el Archivo Central puede ser de 15 afios y se debe hacer a las
series de orden administrativo relacionadas con actividades de tipo contable y fiscal.
Documentos de Valor Legal Civil y Penal: este valor hace referencia a los atributos que
poseen los documentos para actuar como prueba frente a procesos de tipo civil y penal. En
relacién con este valor, los documentos que pueden ser calificados dentro de este criterio,
son los esenciales tales como: actas de comités y consejos, decretos, resoluciones,
proyectos y programas, entre otros.

Documentos que Respaldan Derechos Laborales: dentro de esta categoria caben
particularmente los documentos relacionados con incorporacion, desarrollo de la vida laboral
y retiro de funcionarios dados y segun las utilidades que pueden tener estos documentos
como prueba, frente a procesos laborales, independientemente de la vigencia administrativa.
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Este criterio puede aplicar a series testimoniales de procesos administrativos relacionados
con Historias Laborales y Nominas 100 afios.

Valores Mediatos o Secundarios

Asociados a los archivos histéricos, en la calidad de los documentos basada en su utilidad
secundaria o cientifica, historica, social y cultural, porque la informacién que contienen es
relevante para la sociedad por ser testimonio del origen, desarrollo y evolucion de la
Secretaria Distrital de Salud y de un acontecimiento y sirve como fuente para futuras
investigaciones y pueden tener:

e Valor informativo: Aquel que da cuenta de los fendémenos sociales o
institucionales. Sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccion de
cualquier actividad de la administracion y también puede ser testimonio de la
memoria colectiva. Se trata de la informacién que contienen los documentos
sobre personas, lugares, temas y cosas diferentes a las acciones y actividades de
una organizacion.

e Valor evidente: Es el que tiene un documento que revela el origen, organizacién y
desarrollo de las instituciones publicas o privadas.

e Valor institucional: Cuando los documentos sirven como prueba de un
acontecimiento que es relevante para la propia organizacion.

e Valor cientifico: Determina si la informacién es util para el desarrollo de la
investigacion de la sociedad.

La documentacidn con valores secundarios les interesan a los investigadores y surgen una
vez agotados los valores primarios. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

Los valores secundarios, son propios de los documentos que son Utiles para la investigaciéon
y hacen parte del patrimonio cultural de la Nacion. También se puede subdividir en histérico,
cientifico y cultural.

Histérico: El valor historico hace referencia a la utilidad que representa el documento para la
reconstruccion de hechos vividos en el pasado, independientemente del punto de vista
desde el cual se quiera abordar.

Cientifico: El cientifico hace referencia a la utilidad que representa el documento para la
investigacion de hechos observados actuales o pasados, que pueden ser utilizados en
procedimientos cientificos tendientes a conocer y controlar las causas de determinados
fendbmenos.

Cultura: El valor cultural hace referencia a la utilidad que representa el documento para el
reconocimiento de valores y tradiciones de una sociedad en una época determinada,
brindando asi elementos que contribuyen al fortalecimiento de la identidad cultural de la
nacion.
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Las consecuencias de la aplicacion de los dos valores suponen respetar y distribuir el
conjunto de documentos entre el archivos de gestion, central e histérico.

GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual de Organizacion de Archivos y Tratamiento
Documental, a continuacion se registran algunas definiciones y conceptos relacionados con
la tematica documental, tomadas de las normas legales vigentes, principalmente el Acuerdo
027 del 2006 del Archivo General de la Nacién y la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos) y otras fuentes.

1. Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestién, la documentacién que por decision del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histdricos recibidos por donacion,
depdsito voluntario, adquisicién o expropiacion.

2. Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por
personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus
funciones o actividades.

3. Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por
entidades privadas.

4. Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

5. Carpeta: Unidad de conservacibn a manera de cubierta que protege
los documentos Para su almacenamiento y preservacion.

6. Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

7. 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, seccion, series y/o asuntos).
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8. Codigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y sub series respectivas
y que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en
la entidad.

9. Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

10. Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.

11. Copia: Reproduccién exacta de
un documento.

12. Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por
parte de una institucién o una persona, que implica responsabilidad juridica
en la administracion y conservacién de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.

13, Depuracién: Operacién, dada en la fase de organizacion de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios,
para su posterior eliminacion.

14. Descripciéon documental: Fase del proceso de organizacion
documental que consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de
sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de
consulta.

15. Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un
documento y se utiliza como elemento de entrada para la busqueda
sistematica de informacion.

16. Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas,
guimicas y/o mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural
u otros factores.

17. Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que
se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sdlo puede leerse o
interpretarse por computador.
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18. Digitar: Accion de introducir datos en un computador por
medio de  un teclado.

19. Disposicion final de documentos: Decision resultante de la
valoraciéon hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos,
registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con
miras a su conservacion total, eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

20. Distribucion de documentos: actividades tendientes a garantizar que
los documentos lleguen a su destinatario.

21. Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el
medio utilizado.

22. Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo
uso es frecuente.

23. Documento histérico: Documento Unico que por su significado
juridico o autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para
la direccion del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales
o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte
del patrimonio histérico.

24. Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al
concluir sus valores primarios.

25. Documento semi activo: Documento de uso ocasional con
valores primarios.

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

27. Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucién de un mismo asunto.

28. Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de
conclusion de un expediente, independientemente de las fechas de los
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documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y
mas reciente de un conjunto de documentos.

29. Foliar: Accion de Numerar hojas.

30. 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 utilizaciéon y conservacion.

31. indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o
numéricamente, términos onomasticos, toponimicos, cronolégicos vy
tematicos, acompafiados de referencias para su localizacion.

32. Inventario documental: Instrumento de recuperaciéon de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

33. Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente
documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

34. Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

35. Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucién debe realizar para la admisién de los documentos
gue le son remitidos por una persona natural o juridica.

36. Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por
medio de los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

37. Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacién y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

38. Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer
en el archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la
tabla de retencion documental.

INSTITUTO DE TRANSITO DEL ATLANTICO
Barranquilla, Calle 40 con carrera 45 Esquina, PBX 3713000, Fax: 3707535

Sabanagrande: Via Oriental kilémetro 65 “‘/

www.transitodelatlantico.gov.co




—_— _
Gobernacion ‘/ ATLANTICO
. del Atlantico | = ‘LlDER

150 9001

del Atlantico

39. Serie documental: Conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido

Homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

40. Sub serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte
de una serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y
sus caracteristicas especificas.

41. Tabla de retencion documental (TRD): 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.

42. Tabla de valoracién documental (TVD): Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicion final.

43. Tipo documental: Unidad documental simple originada en una
actividad administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos
gue sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

44, Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracién documental vigentes.

45, Unidad de conservaciéon: Cuerpo que contiene un conjunto de
documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas,
las cajas, y los libros o tomos.

46. Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion
y caracterizaciéon documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por
un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando
un expediente.
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47. Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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