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1 INTRODUCCION.

El Archivo General de la Nacion — AGN ha indicado que las entidades deben contar
con una politica de gestion documental, acorde con lo establecido en el articulo
2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, y la ha integrado en el Modelo de Gestion
Documental y Archivos - MGDA como parte del componente estratégico; en este
sentido, la politica proporciona las lineas generales de actuacion en materia de
gestion documental y archivos y permite su articulacion con las demas esferas de

la gestidn institucional. ‘
|

La Politica de Gestion Documental atiende los principio$ archivisticos de
procedencia y orden original, el tipo de soporte en el que se encuentren producidos
los documentos y se articula con otros componentes del Sistema Integrado de
Gestion y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG; con ello se busca
mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizandb la autenticidad,
integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion y conservacion de
los documentos durante todas las fases de su ciclo vital, y la salvaguarda del acervo
documental que gestiona en el marco del cumplimiento de sus funciones,
competencias y lineas estratégicas del desarrollo sostenible, asegurando la
satisfaccion de los usuarios y partes interesadas de la Entidad.

La Secretaria De Transito y Transporte de Buenaventura, busca fortalecer las
relaciones internas, interinstitucionales y con la comunidad en general, a traves de
la modernizacion de su gestion documental, incorporando en ella los avances
tecnologicos y de procesos en armonia con las directrices aprobadas internamente,
con el fin de facilitar la consulta y acceso a la informacién requerida por los
ciudadanos, bajo criterios que garanticen la seguridad y reserva de la informacién
de la entidad frente a los riesgos operativos y de vulnerabilidad que se detecten.

e e e e e
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2 OBJETIVO

Establecer los lineamientos y criterios generales para la gestion documental y la
administracion de archivos en la Secretaria De Transito Y Transporte De
Buenaventura, con el fin de contribuir a la modernizacién de la g?stién institucional,
el fortalecimiento de los mecanismos, medios y practicas empleados para la gestion,
preservacion y acceso de los documentos de archivo, y la segundad y acceso a la
informacioén, atendiendo la normatividad archivistica vigente en Colombia en el
marco de la trasparencia y acceso a la informacién publica en lo concerniente a las
politicas de gestién documental.
Para los fines pertinentes a continuaciéon se definen los d|iferentes términos
asociados a las politicas de gestion documental establecidas en la secretaria de

Transito y Trasporte de Buenaventura.

3 ALCANCE.

La Politica de gestion documental incluye, integra y armoniz? los procesos de
gestion documental y la administracion de los archivos en sus diferentes soportes
ya sean fisicos y electrénicos, ya que estos aplicaran a todos los procesos del
ministerio junto con sus colaboradores (funcionarios y contratlstas) y se veran
articulados en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

Esta politica aplica a todas las dependencias, funcionarios en todos los niveles y
contratistas de la secretaria de Transito y Transporte Distrital de Buenaventura

Los actores involucrados en los procesos de gestion documental contemplados en
la presente politica seran como minimo los siguientes:

La Politica de gestion documental debe ser aprobada por el Comité Institucional de
Gestién y Desempernio del MVCT, rige a partir de su publicacl:ién en el sistema
integrado de gestion — SIG de la entidad y se revisara anualmente para determinar
si es necesaria su actualizacion teniendo en cuenta el cambio normativo y

administrativo que se pueda presentar.
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4 MARCO NORMATIVO

Es referido al conjunto de normas regulatorias, el proceso archivistico se encuentra
establecido en la normatividad detallada. ’

e Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion,
y se dictan las pautas para la organizacion del Sistema Nacional de
Archivos como instancia de planeacion y coordinacién de la funcién
archivistica que busca salvaguardar el patrimo.‘nio documental y
ponerlo al servicio de la comunidad. |

¢ Constitucion Politica de 1991. articulo 8° (obligacion del Estado y de
las personas de proteger las riquezas culturales‘ y naturales de la
nacion), Articulo 20 (libertad de informar y recibir irl*iformacién veraz e
imparcial), Articulo 23 (presentar peticiones rlespetuosas a las
autoridades), articulo 74 (derecho a acceder a los documentos
publicos, salvo los casos que establezca la Iey),| regula la gestion
documental. '

| .
e La ley 397 de 1997. en el articulo 4° reconoce los bienes
documentales como parte del patrimonio cultural de la nacion.

e Ley 527 de 1999. Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
de datos, de comercio electrénico y de las firmas digitales, y en virtud
del principio de equivalencia funcional, le otorga alI mensaje de datos
la calidad de prueba, dando lugar a que el melnsaje de datos se
encuentre en igualdad de condiciones en un litigio o discusion juridica.

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos, establece las reglas y principios generales para regular la
funcién archivistica en Colombia. |

Archivo General de la Nacidn, Acuerdo 027 de 2006
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o Ley 872 de 2003. Decreto reglamentario 4110 de 2004 y 4297 de
2007: Obligan a las entidades publicas a implementar sistemas de
gestién de la calidad e involucran un proceso de gestién documental.
Conforme a la Ley 87 de 1993 y su Decreto reglamentario 1537 de
2001, las entidades publicas deben implementar sistemas de control
interno por procesos y el componente informacién a la gestion
documental.

|
o Ley 1564 de 2012. Por medio del cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones. Dic%ha ley Introduce
elementos como el manejo de expedientes y uso ‘de las tecnologias
de la informacion y las comunicaciones en todas las actuaciones
judiciales. i
e lLey 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”.

‘ r
o Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. |

e Decreto 029 de 2015, Por medio del cual se reglam‘enta el proceso de
entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las entidades que
se suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el
articulo 20 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254
de 2000 y se dictan otras disposiciones.

o Acuerdo 001 de 2024. Por medio del cual se establece el acuerdo
Unico de la funcion Archivistica, se defines los griterios técnicos y
Juridicos para su implementacion del Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones. ?

El Archivo General de la Nacion, es la entidad encargada de enc!auzar las acciones
de la administracién nacional en materia archivistica y de normalizar la gestién
documental en las entidades del Estado. Por ello, toda entidad pgblica debe cumplir
con la normatividad expedida por estos organismos, para desarrollar los procesos y
procedimientos de la gestion documental.

Archivo General de la Nacidn, Acuerdo 027 de 2006

I
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5 MARCO CONCEPTUAL ‘
|
En la politica de gestion documental”, se maneja la gestién de la informacion fisica
y electronica, los estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte,
la metodologia para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion, y la cooperacion, articulacion y coordinacién
permanente entre las dependencias de la entidad.

e Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de' la informacién, en el sentido
de la capacidad o facilidad futura de la informacién de poder ser reproducida
y por tanto usada.

e Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos plblicos, ‘en los términos
consagrados por la Ley. (Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de
20086. |

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un arc'hivo, conservados
por su valor sustantivo, histérico o cultural. ‘

e Administracion Documental: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnologicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

e Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos
de los archivos. ‘

o Planeacién Técnica: Ejecutar las actividades de planeagién técnica de los
documentos durante su ciclo de vida, su creacion, valoracion, y el control de
versiones, mediante esquemas e instrumentos archivistilcos normalizados.
control de versiones, mediante esquemas e instrumentos archivisticos
normalizados. |

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecﬁa, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad
publica o privada, en el transcurso de su gestion, consepados respetando
aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia
También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacioén, la investigacién y Iq cultura.

Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006

e e e e s
Carrera 10 No. 5 a-2 Centro Buenaventura teléfono: (57) 2 24 24450 / 24 33354 Ext. 104
Correo electronico: info@sttdbuenaventura.gov.co

Pagina 7 de 23




R|SION Elaborado:
; : VE :
? POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL 0!1 Dicianibire

UL RE TARIA DE REGQLILACION 2024

CONTROL ¥ TIRANSITS DISTRITAL |
BUENAVERNTLURA

e Archivo de Gestidon: Archivo de la oficina productora que retne su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa.

e Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y reline los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante. 5 |

e Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

e Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del arcj:hivo central o del
archivo de gestion, 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 historicos recibidos por donacion,
deposito voluntario, adquisiciéon o expropiacion. ‘

e Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion. |

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

e Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documgntales de acuerdo
con la estructura organico-funcional de la entidad productora.

e Ciclo de vida: es la vida de un registro desde su creacion o recepcion hasta
su disposicion final. Por lo general se dividen en tre§ fases: creacion,
mantenimiento y uso y disposicién final.

e Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas Iegalmente‘ a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso qe organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso Archivo General de la Nacion.

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

|
|

Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006
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e Conservacién total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y
politicas de la entidad. productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia. Asimismo, son Patrimonio documental de la
sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacién, la ciencia
y la cultura.

o Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedlda y autorizada
por el funcionario competente y que tendra el mismo vblor probatorio del
original.

o Copia de seguridad: Copia de un documento reallzada para conservar la
informacién contenida en el original en caso de perd|da o destruccion del
mismo.

e Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucién y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documlentales

o Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabllfdad juridica en la
administracién y conservacién de estos, cualquiera que sea su titularidad.

e Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y|adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos deiarchivo

e Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos,
por la cual se retiran aquellos que no tienen valores prlmanos ni secundarios,
para su posterior eliminacion.

e Descripciéon documental: Fase del proceso de organizacién documental
que consiste en el analisis de los documentos de :archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta. |

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

o Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de mformacmn gue se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel video, casettes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse
por computador. :

e Archivo General de la Nacidn, Acuerdo 027 de 2006 '

_
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e Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

e Documento de archivo: Registro de informacién produbida o recibida por
una entidad publica o privada en razoén de sus actividades o funciones.

e Documento de apoyo: Documento generado por la mlsma oficina o por
otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus senes documentales,
pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

e Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios |electron|cos que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es produmda por una
persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

e Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia
institucional.

¢ Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o
autogréafico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion
del Estado, la soberania nacional, las relaciones inte'rnacionales o las
actividades cientificas, tecnolégicas y culturales, se conwerte en parte del
patrimonio histérico.

e Documento original: Fuente primaria de informacién cod todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

e Produccion: Adquirir establecer la producciéon o ingreso de los documentos
de archivo, en cumplimiento de las funciones de la entidacl:i.

o Disposicion de Documentos: Realizar la debida seleccién de los
documentos aplicando la técnica de muestreo y los crlterlos de valoracion
sefialados en las TRD y TVD. Asi mismo, los procedimlentos que garanticen
la destruccién segura y adecuada de los documentos fISICOS y electrénicos.

e Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Archivo General de la Nacidn, Acuerdo 027 de 2006
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e Transferencia: Realizar las actividades encaminadas a|la remision de los
documentos del archivo de gestion al central, y de éste al ;histérico, con base
en lo dispuesto en las TRD y TVD que incluye el cronograma

e Gestion de documentos: la planeacién, control, direccién, organizacion,
capacitacion, promocion y otras actividades mvolucradas en la gestion del
ciclo de vida de la informacién, incluyendo la creamon mantenimiento (uso,
almacenamiento, recuperacién) y disposicion, independientemente de los
medios. |

e Gestion Y Tramite: Busca ejecutar las actividades de registro, distribucion,
tramite, acceso y consulta, seguimiento y control del documento hasta la
resolucién de los asuntos de manera oportuna.

e Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestion para garantizar su preservacién en el
tiempo, independientemente de su medio vy form:a de registro o
almacenamiento. La preservacion a largo plazo aplica al documento
electronico de archivo con su medio correspondiente en 'cualquier etapa de
su ciclo vital. ‘

e Organizacién: Generar las actividades de clasificacién, ordenacién y
descripcion de los documentos de la entidad como a la fase archivo de
gestidén, central o histérico, asi como la elaboracion de los instrumentos
relativos al procesos.

e Preservacion a Largo Plazo: Llevar a cabo actividade§ para asegurar la
conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos mediante
programas y planes en el marco del Sistema Integrado de Conservacion.

o Registro: acto por el que se adjudica a un documento de archivo un
identificador unico en el momento de su entrada en el sistema.

o Sistema Integrado de Conservacion: es el conjunto de ;':)Ianes programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacuon documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica

de gestiéon documental y demas sistemas organlzacmpales, tendiente a

asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tiplo de informacion,
independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integrtdad autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de
su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su disposicién final,
es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

e Archivo General de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006
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e Valoracién: Que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracién de forma
permanente y continua, identificando los valores primarios y secundarios de
la documentacion; aplicando los criterios de valoracion establecidos en las
tablas de retencion y valoracién documental; con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

|
Archivo General de la Nacidn, Acuerdo 027 de 2006

6 BENEFICIOS DE LA POLITICA

La Politica de Gestién Documental Inicia desde la creacion del documento sea fisico
o electronico, su identificacion y ubicacién en el archivo y finaliza con su
conservacion o preservacién a largo plazo, de conformidad |con las tablas de
retenciéon documental aprobadas por el comité, ademas es |mportante la politica de
gestion documental define un marco de accién para garantizar que los documentos
y archivos de una institucién se gestionen de manera adecuada por cuanto aporta

al mejoramiento continuo de la gestién documental.
\
o Fortalece y optimiza la gestion documental, a través de los lineamientos

propuestos.

e Asegura la proteccion, conservacion y preservacion de|la documentacién
mediante criterios normalizados, proporcionando lineas de actuacion claras.

e Promueve el componente de participacion de la cmdadanla en la gestién
institucional a través del control social respaldado en archlvos institucionales
debidamente organizados y disponibles para la consulta.

|
e Proporciona mayor visibilidad a la gestion documental y fortalece su
articulacion en el Sistema Integrado de Gestion

e Contribuye a la implementacion del gobierno abierto, la transparencia y el
acceso a la informaciéon publica y las normas y tratados en materia
ambiental. \

|
e— i S SEsESSSSs e a———— . ———————
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¢ Fija un camino de mejoramiento continuo para conseguir procesos estables
que permitan la creacion, mantenimiento, uso, disposicion y preservacion de
los documentos.

7 DECLARACION DE POLiTICAS

La politica de gestion documental esta orientada a lé consolidacion y mejora del
modelo de gestién documental, garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad,
gue estén en capacidad de dar soporte a las funciones y actividades de la entidad.

La secretaria de Transito Y Transporte De Buenaventura se compromete a
implementar las mejores practicas de gestion documental y su compromiso de
implementarlas de acuerdo a la normatividad vigente, para esto se tendra en
cuenta los principios y procesos archivisticos para gestionar los documentos que se
produzcan y se recepcionen en la entidad, , todos los aspectos del sistema de
gestion adoptado en la entidad, en cumplimiento de la normatividad externa
proveniente de las entidades rectoras en el tema, especialmente lo senalado por el
Archivo General de la Nacion- AGN asi como la recuperacion efectiva de la
informacién logrando la conservaciéon al patrimonio documer‘ﬂal y la memoria
Institucional.

z o
8 PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA
8.1 Propésitos y Principios de la Gestion Documental.

La secretaria de Transito y Transporte de Buenaventura acoge los principios de la
gestion documental sefialados en el articulo 2.8.2.5.5. del Decre‘to 1080 de 2015.

e Planeacién: La creacién de los documentos debe estar precedida del
analisis legal, funcional y archivistico determine la utilidad de estos como
evidencia, con miras a facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis
determinara si debe crearse o no un documento. ‘

o Eficiencia: La Entidad producira solamente los documentos necesarios para
el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

e e e e e e e e e e e e
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e Economia: La Entidad debe evaluar en todo momento los costos de la
gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de
la funcién archivistica.

o Control y seguimiento: La secretaria de Transito Transportes debe
asegurar el control y seguimiento la totalidad los documentos que produce o
recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e Oportunidad: La Entidad implementara mecanismos que garanticen que los
documentos estén disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos. R '

: ! . .
o Transparencia. Los documentos son evidencia fehaciente de las
actuaciones realizadas por la entidad, asi mismo como ‘a administracion y
por lo tanto registran la labor realizada por los servidores publicos.

e Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se
requieran, independientemente del medio creacion. |

e Agrupacién: Los documentos de archivo deben ser agrupados en o
categorias (series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones
secuenciales dentro un mismo tramite. ‘

e Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite
deben mantener el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas
clasificacion, descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido,

de forma que se facilite su gestién como conjunto. |

o Proteccién del medio ambiente: La Entidad debe evitar la produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no isea requerido por
razones legales o de preservacién histérica, dada la longevidad del papel
como medio de registro de informacion.

e Autoevaluacion: Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las
dependencias de la Entidad.

T e e e T e T e e e e e o S et vt
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9 ROLES Y RESPONSABLE RESPONSABILIDADES

e AltaDireccién: Esta oficina es la encargada de Impulsary réspaldar el proceso
de implementacion de gestion documental al interior de la entidad y garantiza
los recursos necesarios y suficientes para llevar a cabo la implementacion
conforme a la a la norma.

La Secretaria de Transito y Transportes en la actualidad no cuenta con
personal nombrado para liderar el proceso de Gestién Documental, por el
motivo expuesto la persona encargada de liderar la implementacién es un
contratista que en la actualidad se encuentra contratado. No obstante, los
procesos deben trabajar de manera sincronizada con toda§ las dependencias
el cual le permita mejorar y complementar los procesos fortaleciendo el
ejercicio de la administracion publica.

Todos los responsables de procesos misionales, de apoyo de evaluacion y
control, aplicaran la politica de gestién documental al mtenor de la Secretaria
de Transito y Transporte de Buenaventura y garantlzaran los derechos
reconocidos a las Instituciones y a la ciudadania en general.

S&“NSAB

Comité Instrtucwnal de Gestion y Aprueba Ia pohtlca y reahzar segmmlento

Desempefio a su implementacién y desempeno

Despacho, Direccién  Financiera y | Apoyar la implementacion de la politica

Recursos Humanos, Planeacion,

Tecnologia de la Informacién .

Oficina de Control Interno Verificar el cumplirq'iento y realizar
seguimiento a la implementacion

Funcionarios y contratistas Aplicar y cumplir la politica

Personal de apoyo proceso de Gestién | Aplicar y cumplir la politica

documental

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

|
Atendiendo la necesidad de armonizar la gestion documental y administracion de archivos
con los planes, programas y sistemas de la entidad, para fomentar la articulacion y

i —— - p—
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colaboracion entre las dependencias desde sus propias funciones y facilitando la
implementacion y seguimiento a la politica de gestién documentél y de archivos, la
Secretaria de Transito y Transportes tiene un gran compromiso !nstltucmnaf en materia
de articulacion y coordinacién entre las diferentes areas y en la aplicacion de las
disposiciones referidas en el Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080
de 2015, Capitulo V Gestiéon de Documentos y en el articulo 2.8.2.5.6. Con el
objetivo de implementar tanto politicas como procesos y procedimientos que
garanticen la adecuada gestion, tramite, conservacion de [a documentacion,
redundando todo esto en una administracion optima del patrlmonlo documental de
la entidad.

11 APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA

La politica de gestion documental se aprobara a través del Colmité de Gestion y
desempero, se socializara a todos los funcionarios y contratistas para su
implementacién y se publicara en la pagina web en aras de darle cumplimientos a
la Ley 1712 de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras

disposiciones.

La Secretaria de Transito y Transporte de Buenaventura, se compromete a
implementar las buenas practicas de gestion documental de acuerdo a la

normatividad vigente, para esto se tendra en cuenta los principios y procesos

Para esto se fomenta la cooperacién y articulacion con el S|stema Integrado de
Gestion — SIG de la entidad permitiendo mejorar y complementar la gestion
documental, definiendo los niveles organizacionales, para asegurar la produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservamon a largo
plazo y valoracién de los documentos. ‘

_ e
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e Acervodocumental: Conjunto de documentos de un archivp, conservados por
su valor sustantivo, histérico o cultural. |
¢ Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direcciéon y control de los recursds fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento

de los archivos.

o Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene vélor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y que se encuentra
regulado de acuerdo con la Tabla de Retencién Documenta (TRD) y la Tabla
de Valoracion Documental (TVD). ‘

o Archivo central: unidad administrativa o espacio de la en|tidad en el cual se
reciben las transferencias primarias, es decir el espacio!donde se reciben
administran los archivos que cumplieron su tiempo de perménencia en archivo
de gestién y que son trasladados al Archivo Central.

o Archivo de Gestion: Documento también llamado “Archivo de Oficina”

productora la cual redine su documentacion en tramite, y continua en utilizacién

y consulta administrativa.
e Archivo Electrénico: Conjunto de documentos que se almacenan de manera
electrénica y que son tratados de acuerdo con prinrlipios y procesos
archivisticos 1
e Archivo Historico: Conjunto de documentos que se conservan de forma
permanente y que son de relevancia para la memoria histéri:ca de la secretaria
de Transito y Transporte de Buenaventura, el Archivo histérico al cual se

. ; s | .
transfiere del archivo central o del archivo de gestion, segln las tablas de

|
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Retencién Documental (TRD) o Tabla de Valoracién Documental (TVD) ha
cumplido su siclo correspondiente el cual debe conservarse de manera
permanente |

o Carpeta: Unidad de conservaciéon a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion. |

e Ciclo vital del documento: Fase o conjunto de etapas que atraviesa un
documento en el cual se identifican y se establecen agrupaciones documentales
de acuerdo con la estructura organico funcional de la entida‘d productora, hace
referencia a las edades o etapas por las que atraviesa un ddcumento a lo largo
de su vida util.

o Comité de archivo: Equipo de asesor definido por la Direccién, responsable y

hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los program|a|s de trabajo y los
planes de gestion de documentos y hacer recomendacionés en cuanto a los
procesos administrativos y archivistica institucional, de conformidad con la ley
594 de 200 (definicion de tiempos de consewaciéﬁ, parametros de
organizacioén, formas de almacenamientos y responsables dg recoleccién de la
documentacion generada en la entidad, entre otras funciones).

o Comité Evaluador De Documentos: Un Comité Evaluador de Documentos es

un organismo que se encarga de valorar y decidir sobre la ¢|:!isposicic'm final de
los documentos de archivo. Su objetivo es proteger el patriimonio documental
del de la entidad y garantizar su conservacion permanente. |

e Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o‘producidas por los
funcionarios, de acuerdo al desarrollo de las funciones asignadas a la entidad,
sin importar el medio utilizado

e Conservacion de Documentos: Con el fin de poder determipar la conservacion
de un documento, se debe realizar un proceso de Valoracion Documental que
implica la idéntificacic’m de los valores primarios y secundarios de los

|
_ e
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documentos, con el fin de establecer su tiempo de permanencia en las
diferentes fases de archivo (archivo de oficina, archivo,| central y archivo
histérico). El valor primario es el que poseen los documentos desde su punto

administrativo, fiscal, legal, contable y técnico. EIl valor |sec:undario de los
documentos es aquel que, por su importancia histérica, cientifica, y cultural,
amerita conservarse permanentemente. . ‘

s Consulta de Documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contieqen.

e Cuadro de Clasificacién: Grafico que refleja la jerarqurzacién dada a la
documentacion producida por la institucién y en el que se registran las series y
subseries documentales. Ordenar un documento quiere de|cir establecer una

secuencia cronologica, alfabética o numérica dentro de caclia grupo y situarlo

fisicamente en el espacio adecuado.

e Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacic?n documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de shs agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

o Deterioro: Alteracion, degradacion del documento o de las propiedades fisicas,
quimicas, causada por envejecimiento natural u otros factorgs.

e Distribucion de Documentos: proceso a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

¢ Documento Electréonico de Archivo: Registro de la infofmacic’)n generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electrc')nicc|>s, que permanece

en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una/ persona o entidad

en razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos. i

|
e Documentos de Apoyo: Documento generado por la misma oficina, por otras

oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es

e e e e e e e e s e
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de utilidad para el cumplimiento de sus funciones, estos no se encuentran
consignados en las Tablas de Retencién Documental de las dependencias y por
lo tanto pueden ser eliminados cuando pierden su utilidad o jvigencia.

¢ Eliminacion Documental: Destruccion de los documentosl finales sefialados
en las tablas de retencibn o de valoracion documen‘tal para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes. ,

» Expediente: es la unidad o conjunto documental compleja :formada por varios
documentos generados organica y funcionalmente por una ir{stancia productora
en la resolucién de un mismo asunto, materia y que estér|1 sujetos al mismo
procedimiento.

o Expediente Digital o Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico, cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos en formatos
electronicos mediante procesos de digitalizacion. i

o Expediente Electrénico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electronicas producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interre[acionados o)
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente
durante todo su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en tiempo.

e Firma Electrénica: Mecanismo técnico, que identifica a una persona ante un

sistema de informacion siempre y cuando sea confiable y ap|ropiable.
o Firma Digital: Procedimiento matematico que, adherido a informacion
electronica, permite establecer la autoria de dicha informacion y si esta ha sido

alterada.

e Fondo Documental Acumulado: Se dice que un fondo documental es

acumulado, cuando los documentos que lo conforman se har? ido acopiando sin

|
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ningun tipo de criterio de organizacion archivistica o de val&racién y seleccién,
razén por la cual en ellos coexisten documentos con valores primarios.

¢ Fondo Documental: Comprende la totalidad de los documelntos de archivo de
la Secretaria de Transito y Transporte De Buenaventura, égrupados bajo las
diferentes series documentales descritas en la Tabla de Rett;ancic')n Documental
(TRD) adoptada por la entidad.

¢ Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,

tendientes a la planificacion, manejo y organizacién 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.

e Ordenacion Documental: Fase del proceso por el que se agrupan y consiste
en establecer secuencias dentro de las agrupaciones docu| entales definidas
en la fase de clasificacion de los documentos consecutivosI de cada serie de
acuerdo con un criterio establecidos |

e Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcion de los documentos de una institl&cién.

e Patrimonio documental: Grupo de documentos conservados por su valoracién
histérico o cultural, que reflejan la memoria histérica de la entidad

¢ Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual
las entidades asignan un nimero consecutivo a las comunicéciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley. Estos terminos se comienzan a contar a partir del dia siguiente
del radicado del documento. ‘

e Recepcion de documentos: Agrupacion de operaciones que verifica el control
de la institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son

remitidos por una persona natural o otras entidades.

T e e e e e e e L e e e T
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e Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de las series documentales a
las cuales se les registra el tiempo de permanencia en las éliferentes fases de
archivo (gestion, central y permanente), las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

e Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos o se%ries documentales
a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivlo central, asi como
una disposicion final.

o Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de

gestion al central, y de éste al historico, de conformidad |con las tablas de

retencion y de valoracion documental vigentes, de conformidad con el
cronograma que se genere basado en los tiempos establecidos en la Tabla de
Retencién Documental y las politicas de organizacién implementadas por la
Entidad para tal fin.

¢ Tipo Documental: Es la unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo, y soporte son
homogeéneos, Ejemplo: Certificacién, Oficio, Cuadro de Repjorte etc.

e Sistema de Gestion Documental (SGDA): Aplicacion ﬁara la gestién de
documentos electronicos, aunque también se puede utilizar|para la gestién de

documentos fisicos que garantizan el mantenimiento y la conservacion de la

autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de los documentos a lo largo del tiempo.
e Serie Documental: Conjunto o agrupacién de tipos o clases de documentos

con estructura y contenido semejante, emanados de un mismo organismo,

persona actividad o asunto en desarrollo de sus funciones |especificas. Estas

son definidas por la Tabla de Retencién Documental (TRD) ej. Historias

Laborales, Matriculas Profesionales, Permisos temporales, etc. Cuando dicha

1
|
L
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agrupacion (Serie) por su complejidad tematica, requiere tener subdivisiones
estan se denominan “Subseries Documentales.

Unidad de Conservacion: Cubierta o medio que protege o agrupa un conjunto
de documentos para su almacenamiento, identificacion y preservacion. Puede
ser unidad de conservacién, entre otros elementos, las c.:a\rpetas, las cajas,
folder A-Z y los libros o tomos. ;
Politica De Gestion Documental: La politica de gestiéﬁ documental esta

orientada a la consolidacion y mejora del modelo de ge|sti6n documental,
garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, que estén en capacidad de

dar soporte a las funciones y actividades de la entidad.

APROBO: REVISO: ELABQRADO:
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VERSION : FECHA DE APROBACION DESCRIPCION BREVE:
1.0 DICIEMBRE 2024 Por medio del cual se crea la
politica de Gestidn
Documental
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