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Bucaramanga, Santander 9 de febrero de 2025

Sefores:

Asunto: INFORME FINAL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 124 2024

En el presente informe se presenta las actividades realizadas segun lo establecido
en el contrato de Prestacion De Servicios Para La Primera Fase De Actividades De
Implementacion Del Sistema De Gestion Documental De La Inspeccion De Transito
Y Transporte De Barrancabermeja.

Atentamente,

ING. JUAN CARLOS OTALORA ARTEAGA
Magister en Gestion Documental y Administracion de archivos
Gerente General
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FECHA

9 de febrero de 2025

CONTRATO

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N° 124_2024

FECHA DE INICIO

6 de diciembre de 2024

TIPO DE INFORME

Informe de FINAL

CONTRATANTE INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE
BARRANCABERMEJA

NIT 890.270.948-3

CONTRATISTA INGENIEROS CON SOLUCIONES OPTIMAS LIMITADA ISSO LTDA

NIT 804.015.297-2

REPRESENTATNTE LEGAL JUAN CARLOS OTALORA ARTEAGA

C.C.No 13.721.570

OBJETO PRESTACION DE SERVICIOS PARA LA PRIMERA FASE DE
ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL DE LA INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE
DE BARRANCABERMEJA.

DIRECCION VIA PALENQUE # 22 - 31 BODEGA 55 ZONA SAN JORGE

TELEFONO 3102232867

DURACION CUARENTA Y CINCO (45) DIAS CONTADOS A PARTIR DE LA
SUSCRIPCION DEL ACTA DE INICIO POR LAS PARTES, EN TODO
CASO EL PLAZO NO PODRA EN NINGUN CASO SUPERAR EL 31 DE
DICIEMBRE DE 2024, LO QUE PRIMERO SUCEDA

VALOR OCHENTA MILLONES SEISICIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL

CUATROCIENTOS PESOS MCTE ($80.634.400) ESTE VALOR
INCLUYE COSTOS DIRECTOS E INDIRECTOS, GASTOS,
DEDUCCIONES Y CONTRIBUCIONES, E INCLUSIVE EL IVA.

REGIMEN TRIBUTARIO

COMUN

SOPORTE PRESUPUESTAL

CDP No. 0315 DE FECHA 30 SEPTIEMBRE DE 2024

PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

PAA No. 126 DE FECHA 30 SEPTIEMBRE DE 2024
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Actividades.

DESCRIPCION UND CAN Estado
1.Servicio de Elaboracion del Diagnostico Integral de Archivo Instrllmje.nto 1 entregado
del ITTB Archivistico
2. Serv?cio de Elaboracién y/o actualizacion del PINAR - Plan Instrgnje.nto 1 entregado
Institucional de Archivos para el ITTB Archivistico

3. Servicio de Elaboracién y/o actualizacion de las TRD -Tablas
de Retencion Documental del ITTB

Debera contar con la Revisién y actualizacion de las tablas de
retencion documental que registra la entidad, segun los
lineamientos archivisticos del AGN, dejandolas terminadas | Instrumento
para la aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion | Archivistico
y Desempefio, para que posteriormente la entidad se encargue
de continuar con el proceso de evaluacion y convalidacion por
parte del Consejo Departamental de archivos. incluye
realizacion y entrega a la entidad de la Memoria Descriptica de
la actualizacion.

1 Entregado

capacitacioén del personal en normatividad archivistica. Horas

Deberd ser basada en, socializacidn y sensibilizacidn de la presenciales .

. ) g 12 | Terminadas
importancia de la Gestion Documental y el buen uso de los de

instrumentos archivisticos capacitacién

Actividad 1. 1.Servicio de Elaboracion del Diagnhostico
Integral de Archivo del ITTB

Metodoldgicamente, el Diagndstico Integral se realizé siguiendo los criterios establecidos por el
Archivo General de la Nacién, para la recoleccidn y analisis pormenorizado de la informacién
obtenida durante el trabajo de campo realizado en cada uno de los depdsitos de Inspeccidén de
Transito de Barrancabermeja y los Archivos de Gestion ubicados en cada una de las oficinas de los
funcionarios de Inspeccidon de Transito de Barrancabermeja y en la interrelacion de los aspectos
particulares que fueron identificados en cada instrumento archivistico construido por esta.

Para esto, se contd con un equipo interdisciplinario de profesionalesl que adelanté la labor para
dar respuesta al objeto del contrato. El levantamiento de la informacion se realizé mediante la
aplicacion del Formato Diagndstico Integral de Archivos y la encuesta “Formato de Recolecciéon de
Datos del Estado de la Gestién Documental” al funcionario encargado de la gestion y administracion
de la documentacion, por las dreas y dependencias que conforman la entidad segun el organigrama.

1 Historiador, Archivista y Contador Publico.
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De igual manera se obtuvo informacién por observacion directa y registro fotografico, asi como
datos de medicidn de las condiciones ambientales de los depdsitos de archivo, que complementaron
la evaluacién de las areas fisicas y de la documentacidn en general. Posteriormente se realizé la
recopilacion y andlisis de la informacién obtenida, lo cual permitié establecer las debilidades,
oportunidades, amenazas y fortalezas de la entidad en la Gestion Documental, de una manera
global. Con base en lo anterior se establecieron unas acciones de mejora y una propuesta de ruta
de accidn, esta enmarca las prioridades en materia de gestion documental, para ser tenidas en
cuenta por Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja.

Metodoldgicamente, el Diagndstico Integral se realizd siguiendo los criterios establecidos por el
Archivo General de la Nacién2, para la recoleccién y analisis pormenorizado de la informacion
obtenida durante el trabajo de campo realizado en cada uno de los depdsitos de la Alcaldia
Municipal de Puerto Berrio, Antioquia y los Archivos de Gestion ubicados en cada una de las oficinas
de los funcionarios de la institucién y en la interrelacion de los aspectos particulares que fueron
identificados en cada instrumento archivistico construido por la institucién.

Para esto, se contd con un equipo interdisciplinario de profesionales3 que adelanté la labor para
dar respuesta al objeto del contrato. El levantamiento de la informaciéon se realizé mediante la
aplicacion del Formato Diagndstico Integral de Archivos y la encuesta “Formato de Recoleccién de

Datos del Estado de la Gestion Documental” a los funcionarios encargados de la gestion y
administracién de la documentacidn, por cada una de las dreas y dependencias que conforman la

entidad segln el organigrama.

De igual manera se obtuvo informacién por observacion directa y registro fotografico, asi como
datos de medicidn de las condiciones ambientales de los depdsitos de archivo, que complementaron
la evaluaciéon de las areas fisicas y de la documentacidn en general. Posteriormente se realizé la
recopilacion y andlisis de la informacién obtenida, lo cual permitié establecer las debilidades,
oportunidades, amenazas y fortalezas de la entidad en la Gestidn Documental, de una manera
global. Con base en lo anterior se establecieron unas acciones de mejora y una propuesta de ruta
de accién, esta enmarca las prioridades en materia de gestion documental, para ser tenidas en
cuenta por la institucion.

METODOLOGIA

El Diagndstico Integral del archivo de Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja, se
llevd a cabo siguiendo con especial cuidado la normatividad archivistica vigente expedida por el
Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado. Para realizar el levantamiento de la
informacidon de manera ordenada se aplicé el “Formato de Recoleccidon de Datos del Estado de la

2 Jaimes, Sanchez, Luis Ernesto. Garcia, Maria Clemencia. “Pautas para Diagndstico Integral de
Archivos”. Archivo General de la Nacidn. Bogotd, 2003.
3 Historiador, Archivista y Contador Publico.
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Gestion Documental”, en los que se recopilaron aspectos archivisticos como conservacidn, se
observé el proceder en gestién de la documentacidn a los funcionarios responsables de los archivos
en las diferentes oficinas de la entidad diagnosticada, y de igual manera, se realizé observacién
directa y registro fotografico de los aspectos mds relevantes encontrados.

En la actividad de observacion, también se realizé el reconocimiento general de las instalaciones
fisicas de cada depdsito; medicidn puntual en metros lineales (ML) de los Archivos de Gestidn y del
Archivo central, en los casos que lo requirieron. Esta medicion se realizé teniendo en cuenta los
lineamientos y directrices establecidos en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029: 2001 Medicién
de Archivos. Asi mismo, se realizé la medicién de condiciones ambientales, la cual incluyd medicién
de iluminacion, Humedad Relativa y Temperatura, teniendo en cuenta lo estipulado en el Acuerdo
049 de 2000, Acuerdo 050 de 2000 y demas normatividad relacionada.

Posteriormente, se analizaron los procesos archivisticos, aqui se evaluaron los procesos de
Clasificacién, Ordenacion, Almacenamiento y Consulta. Ademas de ello, se realizé una evaluacion
de los instrumentos archivisticos elaborados por la Inspeccién de Transito y Transporte de
Barrancabermeja: Tablas de Retencién Documental, Reglamento Interno de Archivo, y se establecid
gue no existen mas herramientas de archivo elaboradas o en proyecto dentro de la EPSI.

Finalmente, se realizd la consolidacién, y analisis comparativos obtenidos, con el propdsito de
establecer de manera estadistica, los resultados obtenidos en Gestion Documental. Con lo anterior,
ISSO Ltda, presenta una propuesta de acciones de mejora y Mapa de ruta de acciéon, que brindara
unos lineamientos claros que pueden tenerse en cuenta en los planes de mejoramiento de la
Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja.

OBJETIVO

Objetivo General

Determinar el estado actual del archivo de la Inspeccién de Transito y Transporte de
Barrancabermeja, identificando fortalezas, areas de oportunidad y propuestas de mejora para
garantizar una gestion documental eficiente y acorde con las normativas vigentes

ALCANCE

El Diagndstico Integral de Archivos de la Inspeccidén de Transito y Transporte de Barrancabermeja,
esta encaminado a identificar la situacidon actual de los procesos archivisticos en los Archivos de
Gestion y en el Archivo Central y de esta manera, lograr la actualizacién de los instrumentos
archivisticos de la Entidad.
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Administracion del archivo

Se presento la ubicaciéon del archivo en la estructura de la entidad y los mecanismos que posee para
regular la funcién archivistica. Es importante conocer los procedimientos que se adelantan en el
archivo, como los programas de gestion, la forma de organizacion documental, sean estos
establecidos por manuales o no vy si se considera la preservacién documental. Adema3s, se tiene en
cuenta el presupuesto del archivo es necesario saber en qué se invierten los recursos y qué
incidencia se tiene en la compra de materiales y equipo. Se averigua sobre el responsable del archivo
y la cantidad y el perfil de las personas asignadas a la dependencia.
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Situacion Actual de la Administracion de Archivo
Falta de un archivo centralizado:

La inexistencia de un archivo central estructurado dificulta el control, conservacién y acceso a la
documentacién producida por las distintas areas de la Inspeccidn de Transito y Transporte.
Ausencia de un responsable formal con funciones especificas:

Aungque el Auxiliar Administrativo a cargo de la bodega de archivo tiene experiencia y capacitacion,
no cuenta con un reconocimiento formal como encargado del archivo ni con un cargo especifico que

lo habilite oficialmente para asumir esta responsabilidad.
Espacio fisico inadecuado: La bodega utilizada carece de controles archivisticos esenciales como

inventarios actualizados, condiciones ambientales
adecuadas y mecanismos para garantizar la integridad y
seguridad de los documentos.

Desorganizacion documental:

No existe un sistema formal de clasificacion,

organizacién o disposicidn final de los documentos, lo
‘ que puede generar problemas en la consulta,

conservacién y eliminacién de la documentacién
obsoleta.

Manejo Presupuestal del Area de Archivo

En la actualidad, el area de archivo no cuenta con un
rubro presupuestal exclusivo. Los recursos destinados a este ambito estdn incluidos dentro del
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presupuesto general de gastos de administracion y se asignan de manera reactiva, segun las
necesidades especificas que surgen en el drea.

La partida presupuestal destinada al archivo se utiliza principalmente para cubrir los requerimientos
basicos relacionados con materiales e insumos, como carpetas, cajas, y otros Utiles de oficina.
También se destina, en ocasiones, a servicios externos como asesorias en gestion documental.

Sin embargo, la persona responsable del archivo no tiene participacién directa en la definicién ni
asignacion de las partidas presupuestales necesarias para garantizar la adecuada gestidn
documental. Esto incluye la compra de materiales especializados, equipos para la produccion,
tramitacién y disposicion final de la documentacion

Manual Especifico de Funciones

La entidad cuenta con un Manual Especifico de Funciones, aprobado mediante la Resolucién 607
de 2015. Sin embargo, dicho manual no incluye funciones asignadas al drea de archivo ni establece

un responsable formal para la gestién documental.

Actualmente, las funciones relacionadas con el archivo no estan reguladas ni formalmente definidas
en el manual. Estas son asignadas de manera directa por el Profesional Especializado Jefe de
Personal y la Profesional Universitaria de la Division Administrativa Matriculas, lo que genera
ambigliedades y una posible sobrecarga en la delegacion de responsabilidades.

Falta de un Manual de Gestién Documental

La entidad carece de un Manual de Gestiéon Documental, lo cual dificulta la aplicacién de directrices
claras y normativas que garanticen una adecuada administracion de los documentos. Ante esta

ausencia, la organizacién de los archivos depende del conocimiento empirico y la experiencia de la
responsable del area de Matriculas y los auxiliares administrativos que atienden al publico.

Estos auxiliares, ademas de ser responsables de la creacidn y gestion de los Historiales de Vehiculos,
manejan la documentacién de manera informal, lo que ha derivado en una serie de debilidades:

Problematicas Identificadas

A.  Duplicidad de documentos:

La falta de procesos normalizados provoca que existan copias
multiples de un mismo documento, lo que complica la gestiony el
almacenamiento.

B.  Desorganizacidn en los expedientes:

La ausencia de un sistema de clasificacién y organizacion provoca
inconsistencias en el orden de los documentos, dificultando su
recuperacion.

C. Deterioro fisico de la documentacién:

El uso inadecuado de materiales de archivo, como ganchos de
grapadoras metalicos, ha ocasionado dafios progresivos en los documentos debido a la oxidacién y
deterioro del papel con el paso del tiempo.
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No existen medidas de conservacidon preventiva, lo que pone en riesgo la integridad de los
expedientes.

Recomendaciones

1. Actualizar el Manual Especifico de Funciones:
Incluir funciones claras y especificas para un responsable del archivo en el Manual Especifico de
Funciones, alineadas con las directrices del Archivo General de la Nacion (AGN).
Formalizar la asignacion de un encargado del archivo con roles y responsabilidades especificas,
asegurando que la gestion documental sea prioritaria y esté en linea con las necesidades de la
entidad.
2. Elaborar e implementar un Manual de Gestion Documental:
Disefiar un manual que contemple directrices claras sobre:

e  (lasificacion, organizacidn y archivo de documentos.

e  Conservacion preventiva y eliminacidn de elementos perjudiciales, como los ganchos

metalicos.
e  Procedimientos para la depuracion y eliminacion de duplicados.
Esto permitird establecer un estandar uniforme para la administracion de los archivos en todas
las dependencias.

3. Capacitar al personal en gestion documental:
Brindar formacidn técnica a los auxiliares y responsables actuales sobre temas como:

*  Manejo de archivos misionales.

=  Conservacion documental.

*»  Herramientas y normativas del Sistema de Gestion Documental.

4. Adoptar materiales y técnicas de archivo adecuadas:

Sustituir los ganchos metalicos por clips pldsticos, carpetas archivisticas libres de acido o cajas de
conservacién que protejan los documentos del deterioro.

Implementar practicas basicas de conservacién preventiva para alargar la vida util de los
documentos histdricos.

5. Digitalizaciéon progresiva de los Historiales de Vehiculos:

Considerar laimplementacidn de un sistema de digitalizacidn para evitar duplicados fisicos, mejorar
la organizacion y facilitar la consulta de los historiales vehiculares.

6. Tablas de Retencién Documental (TRD)

La entidad cuenta con Tablas de Retencién Documental elaboradas en el afio 2015, las cuales estan
publicadas en su pagina web. Sin embargo, presentan las siguientes problematicas:

7. Falta de convalidacién:

Las TRD no han sido convalidadas por el Archivo Departamental, lo que podria generar
inconsistencias o incumplimientos frente a los lineamientos legales y técnicos.

8. Bajo nivel de conocimiento y aplicacion:
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La mayoria de los servidores de la entidad desconocen la existencia de las TRD y, en consecuencia,
no las aplican en la gestién documental de sus oficinas. Solo un numero reducido de funcionarios
las utiliza de manera parcial, lo que indica una falta de sensibilizacién y capacitacion en este tema.
9. Tablas de Valoracion Documental (TVD)
La entidad elaboré Tablas de Valoracion Documental en 2015, y estas también estan publicadas en
su pagina web. Sin embargo:
10. Falta de conocimiento del personal:
La mayoria de los funcionarios desconocen la existencia de las TVD, lo que impide su correcta
implementacion.
11. No se aplican en la practica:
Hasta la fecha, las TVD no han sido utilizadas como herramienta para definir la conservacién,
eliminacion o transferencia de documentos.
12. Ausencia de Reglamento de Archivo
En la entidad no existe un Reglamento de Archivo que establezca normas claras para la
administracién documental. Tras indagar con las oficinas y realizar busquedas en la pagina web de
la entidad, no se encontrd evidencia de dicho documento. Esta carencia genera una falta de
lineamientos estructurados, afectando la organizacién y preservacién de los archivos.
13. Comité de Archivo
El Comité de Archivo de la entidad fue integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempeiio,
creado mediante la Resoluciéon 873 de 2018, en cumplimiento del Decreto 1083 de 2015. Este
comité asumio las funciones del Comité de Archivo, pero no se cuenta con evidencia de que dichas
funciones se estén cumpliendo de manera efectiva, lo que refleja una posible dilucion de
responsabilidades en la gestién documental.
14. Recursos Humanos en la Bodega de Historias de Vehiculos
En la bodega de las Historias de Vehiculos trabajan actualmente cuatro personas con perfil
asistencial, distribuidas de la siguiente manera:
e Dos empleados de planta:
Ambos préximos a pensionarse.
Dedicacion exclusiva a las funciones de archivo en la bodega.
e  Dos contratistas:

Contratados por la entidad.

También dedicados de manera exclusiva a las actividades relacionadas con la bodega.

Aunque el equipo trabaja exclusivamente en la administracion de la bodega, no se dispone de

un reglamento o plan documentado que regule formalmente sus actividades.

Problematicas Identificadas

A. Inadecuada implementacién de las TRD y TVD:
La falta de convalidacién y la ausencia de conocimiento y aplicacidn por parte del personal limitan
su eficacia como herramientas de gestion documental.
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B. Ausencia de un Reglamento de Archivo:

La falta de normas internas claras dificulta la organizacidn y conservacién de los documentos.

C. Dilucién de funciones del Comité de Archivo:

La absorcién del Comité de Archivo por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio genera un
vacio en la supervisién y control de la gestién documental.

D. Dependencia de personal préoximo a pensionarse:

La inminente salida de los dos empleados de planta representa un riesgo para la continuidad en la
administracién de la bodega, ya que no se ha planteado una estrategia de relevo o transferencia de
conocimientos.

E. Falta de estandarizacién en las funciones del personal del archivo:

Los trabajadores asignados a la bodega no cuentan con un reglamento formal que defina sus roles
y responsabilidades.

Recomendaciones

1. Convalidacién de las TRD y sensibilizacién del personal:

Solicitar la validacién de las Tablas de Retencién Documental al Archivo Departamental para
garantizar su conformidad con las normativas vigentes.

Implementar un programa de capacitacidon y sensibilizacién para que todos los funcionarios
conozcany apliquen las TRD en sus labores diarias.

2. Revisiéon y aplicacién de las TVD:

Realizar talleres de formacidn sobre las Tablas de Valoracion Documental, asegurando que el
personal entienda su importancia y las utilice para determinar la conservacion o disposicién final de
los documentos.

3. Elaboracién de un Reglamento de Archivo:

Disefiar un reglamento que contemple directrices claras para la gestién documental, incluyendo
funciones especificas para los responsables del archivo y procedimientos para la organizacion,
consulta y conservacion de los documentos.

4, Fortalecimiento del Comité de Archivo:

Reestructurar o reforzar el papel del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio para que priorice
las funciones relacionadas con la gestién documental.

Designar un subcomité exclusivo para temas archivisticos, con objetivos y responsabilidades bien
definidos.

5. Plan de sucesion para el personal proximo a pensionarse:

Disefar un plan de transferencia de conocimientos entre los empleados de planta y los contratistas
o nuevos responsables del archivo.

Considerar la contratacion de personal con experiencia archivistica para fortalecer el equipo y
garantizar la continuidad en las operaciones.
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Servicios que presta el Archivo

Se refiere al tipo y cobertura de los servicios que presta el archivo.

Se establece la cantidad, el tipo de usuarios que atiende, las condiciones de consulta y la
infraestructura con la cual cuenta.

Igualmente se cuestiona acerca de otros servicios que presta bien sean internos como externos, de
acuerdo con las funciones establecidas por la entidad para esta unidad o dependencia. También se
establecen los servicios de asesoria que brinda el archivo, bien sea a las diferentes dependencias de
la institucién.
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Distribucidon y Acceso a los Archivos

Actualmente, los archivos de la entidad se encuentran distribuidos en las diferentes oficinas, ya que
no se dispone de un archivo centralizado. La Unica instalacién que funciona como archivo es una
bodega de almacenamiento, donde se resguardan los Historiales de Vehiculos correspondientes al
periodo 2018-2023.

Acceso limitado a personal interno:

La consulta de documentos almacenados en la bodega estd restringida exclusivamente a los
funcionarios del drea de Matriculas. No se ofrece acceso ni servicios de consulta a personal externo.
Ausencia de sala de consulta:

La bodega no cuenta con un espacio habilitado como sala de consulta, debido a sus reducidas
dimensiones y al enfoque actual como drea de almacenamiento.
Volumen y Métodos de Consulta

. Numero de consultas:
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Los funcionarios internos realizan aproximadamente 600 consultas mensuales relacionadas con
los Historiales de Vehiculos.

e Método de busqueda manual:

La consulta se realiza de manera manual, ya que no existe un inventario sistematizado de los
expedientes almacenados. Esto provoca que los procesos de busqueda sean lentos y, en
muchos casos, tediosos, afectando la eficiencia del servicio.

Servicios Archivisticos Ofrecidos

La entidad no dispone de servicios especializados en gestién documental ni de personal que
asesore a los servidores internos en materia archivistica. Esta situacion representa una
importante debilidad, ya que afecta la capacidad de la entidad para:

e Implementar buenas practicas de gestién documental.

e Resolver problemas técnicos o estratégicos relacionados con la administracion de los

archivos.

Servicios Técnicos y Especializados

La entidad no ofrece servicios técnicos especializados, tales como:
e Digitalizacidn o microfilmaciéon de documentos.
e Fotografia, grabaciones u otros formatos audiovisuales.

e  Gestidon de documentos en linea o consulta remota.

Problematicas Identificadas

A. Descentralizacién y falta de acceso generalizado:

La ausencia de un archivo centralizado limita el acceso y dificulta la consulta eficiente de
documentos.

B. Ausencia de herramientas de consulta:

No contar con un inventario sistematizado de los Historiales de Vehiculos incrementa los tiempos
de busqueda, impactando negativamente los procesos internos.

C. Falta de asesoria archivistica:

La inexistencia de personal especializado para brindar asesoramiento y soporte técnico en gestion
documental genera debilidades organizacionales significativas.

D. Carencia de servicios especializados:

No ofrecer servicios modernos como digitalizacién o consulta remota limita la capacidad de la
entidad para adaptarse a las exigencias actuales de eficiencia y transparencia.

Recomendaciones

1. Centralizar los archivos:

Establecer un archivo centralizado que permita un acceso mas eficiente a la documentacion,
eliminando la dispersiéon actual en las oficinas.

2. Implementar un inventario sistematizado:
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Crear un inventario actualizado y digitalizado de los Historiales de Vehiculos, que facilite las
consultas y reduzca los tiempos de busqueda.
3. Habilitar servicios de consulta interna y externa:
Ampliar el espacio de la bodega o trasladar los documentos a un archivo central con una sala de
consulta habilitada para el personal interno.
Evaluar la posibilidad de ofrecer servicios de consulta a usuarios externos bajo normas claras y con
restricciones, en funcion de las disposiciones legales.
4, Contratar personal especializado en gestion documental:
Incorporar un profesional en archivistica que pueda:

o  Brindar asesoria técnica al personal interno.

o Disefar e implementar estrategias para mejorar la organizacidon y conservacién de los

documentos.

5. Modernizar los servicios archivisticos:

Iniciar un proceso de digitalizacién progresiva de los Historiales de Vehiculos.

Incorporar herramientas tecnolégicas que permitan la consulta remota y la gestion documental en
linea.

INFRAESTRUCTURA FISICA DE LOS ARCHIVOS

Se realizo una inspeccién de la infraestructura con que cuenta el archivo con el fin de determinar
cuales son los factores de riesgo asi como las fortalezas que este posee, considerando aspectos
tanto generales como particulares de las diferentes dreas. Se hizo especial énfasis en las condiciones
presentes en la zona de depdsito con el fin de establecer la incidencia de los factores de deterioro
en relacidn con los diferentes tipos de soportes que se custodian en el archivo, factores relacionados
con iluminacién, ventilacién, humedad relativa, temperatura y contaminantes atmosféricos.
Igualmente, se indago sobre las medidas que se han adoptado en materia de prevencién de
desastres y mantenimiento tanto de la documentaciéon como de las dreas de depdsito y se hizo una
inspeccidn para establecer las condiciones en las cuales se encuentra el area destinada para archivo.

El Edificio

Partiendo de la época de construccion, la funcidon para la cual fue disefiado el inmueble, el contexto
climdtico, asi como su ubicacién urbana, se determinaran caracteristicas arquitectdnicas y algunos
elementos sobre el tipo de construccion.

Se realizé una inspeccién a las oficinas y espacios donde reposan los archivos y documentos de la
entidad, incluyendo un analisis de las areas destinadas a los archivos fuera de las oficinas.
Edificio de la Inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja
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El edificio donde opera la entidad es una construccién de mds de 40 afos, disefiada originalmente
para albergar la Inspeccidn de Transito del municipio. Su infraestructura y ubicacion presentan las
siguientes caracteristicas:

Condiciones Climaticas

Humedad Relativa (HR): 54% y 65% promedio.
Temperatura Ambiente: 27,22 centigrados promedio y 29,22 promedioa
Contexto Urbano

Al Norte: Edificio con locales comerciales.

Al Sur: Casa de habitacion con un local comercial (tienda).

Al Oriente: Entrada principal del edificio con acceso desde la Carrera 2.

Al Occidente: Parte trasera del edificio, colindante con una casa de habitacion y locales comerciales.
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Distribucion y Espacios

El edificio tiene una extensién aproximada de 344 metros cuadrados, con dimensiones de 12,5
metros de frente por 27,5 metros de fondo. Cuenta con dos niveles de oficinas:

Primer Piso:

Aloja las oficinas misionales, tales como:

. Matriculas.

. Licencias.

° Inspeccidn de Transito.

. Cajas de Pago de Servicios.

Segundo Piso:
En este nivel se encuentran el resto de las oficinas administrativas y de soporte de la entidad.

Tipo de Construccién y Estado

° Tipo de construccidn:

Estructura de cemento con acabados en obra blanca.

. Estado actual:

La infraestructura general del edificio se considera en buen estado.
Planos disponibles:

La entidad cuenta con los planos arquitecténicos y técnicos de la construccién, lo que facilita su
control y mantenimiento.

Problematicas Relacionadas con la Infraestructura de los Archivos
Espacios limitados para almacenamiento:

La infraestructura no fue disefiada para incorporar un archivo central, lo que obliga a cada oficina a
gestionar y almacenar sus propios documentos.
Condiciones ambientales inadecuadas:

Aunque los niveles de humedad relativa son bajos, las altas temperaturas constantes podrian
acelerar el deterioro de los documentos, especialmente en ausencia de controles climaticos.

No se cuenta con equipos como deshumidificadores o sistemas de ventilacion que regulen el
ambiente en las areas de almacenamiento de documentos.

Distribucion de los espacios:

El espacio disponible se encuentra saturado debido al volumen de documentos, afectando la
organizacidn y el acceso rapido a la informacioén.

La bodega de archivo, utilizada para almacenar los Historiales de Vehiculos, tiene una capacidad
limitada y no cuenta con condiciones éptimas para una conservacion adecuada.

Edificio de la Bodega de las Historias de Vehiculos
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Se realizé una inspeccion a la
bodega donde reposan las
Historias de Vehiculos, que estan
bajo la responsabilidad del area
de Matricula. Durante la visita,
se analizé la disposicion de los
lugares donde se guardan los
archivos fuera de las oficinas.
Descripcion del edificio

El edificio donde se ubica la
Bodega de Historias de Vehiculos

corresponde a una estructura de
oficinas con mas de 40 anos de
antigiiedad. Este inmueble fue

arrendado por la administracién municipal para albergar los servicios de la inspeccidn de transito y

transporte de Barrancabermeja.

La bodega estd localizada en el tercer piso del edificio, el cual no cuenta con adecuaciones

especificas para el almacenamiento de archivos.
Condiciones climaticas del lugar

Humedad relativa (HR): 29% en promedio.
Temperatura promedio: 32 °C.
Contexto urbano

Al Norte: Espacio vacio de un edificio de dos pisos.

Al Sur: Entrada principal del edificio, frente a la Calle 49.

Al Oriente: Espacio vacio de un edificio de dos pisos.
Al Occidente: Espacio vacio de un edificio de dos pisos.
Caracteristicas del edificio

El edificio consta de tres niveles destinados a oficinas, con un &rea total aproximada de 344 m?,

distribuidos de la siguiente manera:
Frente: 12,5 metros.
Fondo: 27,5 metros.
Distribucion interna:

Primer piso: Oficinas misionales de Matriculas, Licencias, Inspeccion de Transito y Cajas de Pago de

Servicios.

Segundo piso: Oficinas administrativas del resto de areas de la inspeccion.

Tipo de construccion
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La estructura del edificio es de cemento, con acabados en obra blanca. Su estado general se califica
como bueno. Ademas, la entidad dispone de los planos arquitecténicos y técnicos para su control y
mantenimiento.
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] B. Optimizar el espacio de
almacenamiento:

Realizar una reestructuracion
en la distribucidn de los espacios, priorizando un archivo central en lugar de la dispersion actual.
Evaluar la posibilidad de utilizar sistemas de almacenamiento vertical (estanterias metalicas o
compactas.

C. Aprovechamiento del estado estructural del edificio:

Dado que la infraestructura esta en buen estado y la entidad posee los planos arquitectdnicos, se
podria considerar una remodelacion para incorporar un espacio dedicado exclusivamente al archivo.
D. Digitalizacién y reduccion de volumen fisico:

Reducir la dependencia de espacios fisicos mediante la digitalizacién progresiva de los documentos,
priorizando las series misionales mas consultadas, como los Historiales de Vehiculos.

E. Disefiar un plan de mantenimiento preventivo:

Establecer un cronograma de inspecciones regulares para garantizar que la infraestructura siga en
buen estado, especialmente en las dreas donde se almacenan los archivos.
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El Archivo

En este punto, se determina el lugar que ocupa el archivo dentro de la edificacién, el numero de
depdsitos y las areas con las que se cuenta la dependencia atendiendo a las funciones que
desarrolla. Aqui se debe tener precaucion en el numeral 3, con las areas que se sefialen, pues estas
deben estar separadas especialmente al igual que si cuenta con depdsitos diferenciados de acuerdo
con el tipo de soporte de la documentacidn.

Em la inspeccion de Transito y Transporte de Barrancabermeja no existe un archivo central, por lo
que el archivo se encuentra dentro de cada una de las oficinas productoras, es decir que hay al
menos 15 archivos dispersos en la entidad por lo cual es dificil el control centralizado de los
documentos, ya que ninguno de las oficinas maneja inventario de los documentos que guarda, y eso
dificulta su control y consulta

En la Inspeccién existe un depdsito de archivos de Historias de Vehiculos, el cual guarda los
expedientes vehiculares desde el afio 1970 al 2018, ademds guarda unos archivos de otras oficinas,
pero sin inventarios, dicha bodega no se encuentra acondicionada para guardar archivo, por lo que
carece de los espacios minimos necesarios para servicios administrativos, reprografia, limpieza,
consulta, conservacion, etc, La bodega es un salén grande de 300 m2 aproximadamente y estan
ubicados en el 3er piso del edificio, el cual es arrendado por la inspeccidn de transito y la lleva de
acceso la maneja la encargada del archivo de Historias de Vehiculos. Los archivos de Historias de
Vehiculos se almacenan en Estantes, en Cajas de archivo, en carpetas, en legajos, en sobres, en
amarrados

Situacion actual del archivo

En la Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja no existe un archivo centralizado.
Actualmente, el archivo estd distribuido entre las oficinas productoras, lo que implica la existencia
de al menos 15 archivos dispersos dentro de la entidad. Esta dispersidn dificulta la centralizacién y
el control de los documentos, ya que ninguna de las oficinas cuenta con un inventario formal de los
documentos almacenados, lo que afecta tanto el control como la consulta eficiente de la
documentacion.

Depdsito de Historias de Vehiculos
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La Inspeccidn cuenta con un
depdsito destinado al
almacenamiento de Historias de
Vehiculos, donde se conservan
expedientes vehiculares
correspondientes al periodo de
1970 a 2018. Este depdsito
también alberga documentos de
otras oficinas, pero carece de
inventarios, lo que dificulta su
gestidn adecuada.

Condiciones del depdsito

o El depdsito no estd
acondicionado para cumplir con
los estandares de almacenamiento de archivos.
e No cuenta con los espacios minimos requeridos para servicios administrativos, reprografia,
limpieza, consulta y conservacion.
e El drea del depdsito es un salén amplio de aproximadamente 300 m?, ubicado en el tercer
piso del edificio arrendado por la Inspeccién de Transito.
Acceso y organizacién
Llave de acceso: La llave del depdsito estd bajo la custodia de la encargada del archivo de

Historias de Vehiculos.
Forma de almacenamiento: Los archivos se almacenan en:

Estantes.

Cajas de archivo.
Carpetas.
Legajos.

Sobres.

O O O O O O

Paquetes amarrados.

Observaciones generales
La falta de un archivo centralizado y de inventarios organizados, sumada a las condiciones
inadecuadas del depdsito, representa un desafio significativo para el manejo, la
conservacién y el acceso a la documentacidn de la Inspeccién de Transito. Es prioritario
implementar acciones que permitan la consolidacién de un sistema de archivo mas eficiente
y acorde con las necesidades de la entidad.
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Instalaciones (Deposito)

En este apartado se analiza el entorno ambiental del depésito (bodega) de la Inspeccidn de
Transito, evaluando aspectos como iluminacién, ventilacién, temperatura, humedad

relativa y entrada de polvo. A continuacion, se presentan los resultados obtenidos:

1. lluminacién
o Natural:

La bodega cuenta con 6 ventanas de vidrio, las cuales permiten la entrada de luz natural.

o No dispone de claraboyas ni de mecanismos para controlar la iluminacién, como cortinas o
persianas.

o Lasventanas se abren Unicamente durante las horas laborales, y aunque no estan selladas,
tampoco presentan deterioro significativo.

o Lapuerta de entrada no tiene vidrio y no contribuye al control de la iluminacién.

e  Artificial:
o El depésito dispone de 11 luminarias LED fluorescentes, que solo se encienden durante las
horas laborales.
2. Ventilacién
La bodega tiene ventilacidn natural gracias a las 6 ventanas existentes.

Ademas, durante las horas laborales, el personal que trabaja en la bodega utiliza dos

ventiladores para mejorar las condiciones térmicas en su area de trabajo.
3. Temperatura, Humedad Relativa y Entrada de Polvo
e El depdsito no cuenta con sistemas de regulacidon de temperatura ni control de humedad

relativa.
Tampoco dispone de filtros de aire para evitar la entrada de polvo.
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4. Condiciones ambientales

Durante la revisidn del depdsito de Historias de Vehiculos, se realizaron mediciones de humedad
relativa, temperatura e iluminacién con los siguientes resultados:

a. Humedad relativa y temperatura

Se utilizé un termohigrémetro para medir estas variables en los cuatro puntos cardinales de la
bodega

b. lluminacién

La iluminacion fue medida con un luxdmetro en los cuatro puntos cardinales

Conclusiones

1. lluminacion: Aunque el depdsito dispone de buena iluminacidén natural y artificial, carece de
mecanismos para controlar la intensidad de la luz, lo cual podria afectar la conservacién de
los documentos a largo plazo.

2. Ventilacidn: La ventilacidn es limitada y no cuenta con sistemas especializados para garantizar
condiciones estables y controladas.

3. Condiciones ambientales: Las temperaturas y niveles de humedad relativa son elevadas y no
se encuentran dentro de los rangos recomendados para la conservacion de documentos. La
ausencia de filtros de aire facilita la entrada de polvo, incrementando el riesgo de deterioro
del archivo.

Es necesario implementar medidas correctivas para garantizar el adecuado almacenamiento y
preservacion de los documentos en el depésito.

Condiciones de Prevencion de Desastres y Mantenimiento

Se hace énfasis en las condiciones de seguridad respecto a los planes de prevencién de desastres y
las relaciones entre el archivo y el funcionamiento de los comités paritarios de salud ocupacional de
las entidades. Se debe conocer el tipo y la cantidad de extintores con los que se cuenta, la
sefializacion, si existen brigadas y de qué clase e igualmente si se posee un plan de atencién para
los documentos en caso de desastre.

En relacién con el mantenimiento, se pregunta acerca de la limpieza y el control microbiolégico
tanto de areas de depdsito como de la propia documentacién, se debe especificar la frecuencia, los
equipos y materiales empleados con los cuales se llevan a cabo.

En el campo de observaciones, se consignara si la frecuencia con la que se ejecutan estos procesos,
corresponde a programas establecidos o si por el contrario responde a acciones aisladas.

En este punto se deben hacer registros graficos de las condiciones que se describen en la encuesta,
haciendo un esquema del archivo o adjuntando planos arquitectdonicos o técnicos y haciendo
registros fotograficos. Estos soportes visuales son una herramienta de apoyo fundamental tanto en
el historial de la entidad y del archivo como en la justificacién para la formulacién de los diferentes
programas de conservacion.
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RAGNOSTICO INTEORAL DE ARCIHVOS
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RAGNOATICO INTEORAL DE ARCHNOS
51550 e e “

12 Mantersmento (LUmpees)  MIA

La sefializacion de seguridad es inexistente en ambas instalaciones.

Equipos de prevencion y respuesta a emergencias

Detectores de humo: No existen en la sede principal ni en la bodega.

Extintores:

Se realiz6 una evaluacion
para determinar la
existencia de planes de
prevencion de desastres y
condiciones de
mantenimiento en Ia
Inspeccién de Transito y
Transporte de

Barrancabermeja,
arrojando los siguientes
resultados:

Planes de prevencién de

desastres

No existe evidencia de
planes de prevencién de
desastres en la entidad ni

en el archivo de Ia
inspeccion.
No se cuenta con mapa de
riesgos adoptado  ni
publicado.

No existen planes de
evacuacion tanto en la
sede principal como en la
bodega donde se
almacena el archivo de las

Historias de Vehiculos.

o Se identificaron dos extintores, uno en la sede principal y otro en la bodega.
o El extintor de la bodega estd descargado desde hace varios afos.
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La entidad se encuentra a 2,3 km de distancia del Cuerpo de Bomberos Voluntarios de
Barrancabermeja, el cual brinda apoyo en caso de emergencias.

Mantenimiento de instalaciones

No se encontraron planes de mantenimiento preventivo o correctivo en ninguna de las areas

evaluadas.
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Seguridad y Salud en el Trabajo).

Existen brigadas de emergencia en la sede principal; sin embargo, no hay brigadas designadas en la
bodega de las Historias de Vehiculos.
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Condiciones fisicas del depdsito (bodega)

o

o

o

Estructura:
Pisos de ceramica.
Muros estucados.
Techos con placa y cielo raso.

Problemas identificados:

Goteras: Cuando llueve con fuerza, se presentan goteras en areas donde se almacena
documentacion.
Se han movido los archivos afectados a zonas donde no caen las goteras.
Se identificaron documentos con signos de humedad y deterioro por filtraciones de agua.
Plagas: Se hall6 documentacion afectada por comején debido a la falta de control
microbioldgico y de plagas.
Dotacién y preparacidn del personal

Los funcionarios que trabajan en la inspeccidn y en la bodega no cuentan con dotaciéon de
proteccion especial para el manejo de documentos.

El personal desconoce los procedimientos a seguir en caso de desastres como inundaciones o
incendios.

Control microbiolégico

No se realiza control microbiolégico en las areas de depdsito ni en la documentacién
almacenada.
No hay acciones sistematicas de limpieza ni mantenimiento preventivo en las zonas de archivo.

Conclusiones

La evaluacidn evidencia una grave falta de preparacion en términos de prevencién de desastres
y mantenimiento:
No existen planes estructurados para prevencion de desastres ni procedimientos de
evacuacion.
Los equipos de emergencia son insuficientes y no operativos (extintor descargado).
Las filtraciones de agua y la presencia de comején comprometen la integridad de los
documentos almacenados.
El personal carece de formacion y dotacién adecuada para el manejo de emergencias y
proteccion de documentos.
Es prioritario implementar acciones correctivas, tales como:
Disefar y adoptar un plan de prevencion de desastres y un mapa de riesgos.
Realizar mantenimiento preventivo en la bodega y reparacioén de las goteras.
Instalar detectores de humo y asegurar la operatividad de los extintores.
Capacitar al personal sobre procedimientos en caso de emergencias.
Implementar acciones de control microbioldgico y de plagas.
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Actividad 2. Servicio de Elaboracién y/o actualizacion del PINAR - Plan
Institucional de Archivos parael ITTB

La Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja, en cumplimiento del decreto 2609,
articulo 8 “Instrumentos Archivisticos para la Gestion Documental” se ha propuesto como una de
sus estrategias fundamentales desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo como
punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos y los factores
criticos sefialados como oportunidades de mejora.

Para tal efecto, se han contemplado objetivos y metas que, con la aprobacién debida de los recursos,
minimicen los riesgos que actualmente tiene la entidad para la atencidn oportuna de los ciudadanos
y las condiciones adecuadas orientadas a la preservacion del patrimonio documental.

El PINAR serd el resultado de un proceso dinamico al interior de la entidad, el cual estard basado en
la cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre la alta direccién y los responsables de
las dreas de archivo, tecnologia, planeacion, juridica y los productores de la informacidn, con el fin
de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que permitan
desarrollar la funcidn archivistica en un periodo de tiempo determinado.

En este orden de ideas con la adopcidn de herramientas archivisticas se busca optimizar los procesos
de la Administracién Documental de la entidad, planear, hacer seguimiento y articular con los planes
estratégicos la funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos vy
oportunidades de mejora en el manejo documental, con el objetivo de que las funciones a ejecutar
sean eficientes, eficaces y encaminadas hacia el mejoramiento continuo.

Importancia y Beneficios del PINAR para la Inspeccion de Transito y Transporte de
Barrancabermeja

Este documento resalta por su importancia como soporte a la planeacién estratégica en los aspectos
archivisticos y de orden normativo, administrativo, econdmico, técnico y tecnoldgico.

Los archivos y la buena gestidn para su dptimo uso, contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del
Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocidn activa del acceso a la informacién publica.

De esta manera la Inspecciéon de Transito y Transporte de Barrancabermeja, da garantia de la
existencia de procedimientos claros para la creacién, gestidn, organizacion y conservacién de los
mismos, obteniendo a través de la implementacion del respectivo plan los siguientes beneficios:
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SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO EN LA INSPECCION DE TRANSITO Y

TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

En la Inspeccién de Transito y Transporte de Barrancabermeja no se encuentra formalmente
establecido el cargo de Jefe de Archivo dentro de su estructura organizacional. Segun las normativas
aplicables, esta funcidn recae en la Division Administrativa de la entidad, que deberia gestionar los
procesos archivisticos y velar por el cumplimiento de las normativas en esta materia.

Actualmente, no existe un archivo central estructurado que centralice, organice y preserve la
documentacién generada por las distintas oficinas productoras. En su lugar, cada dependencia
conserva sus propios documentos, lo que genera dispersion y limita la eficiencia en la administracion
y consulta de los mismos.

Una excepcidn notable es la serie documental de Historias de Vehiculos, considerada una serie
misional, la cual es administrada por el area de Matriculas. Esta dependencia es responsable de la
creacion y custodia de dichos historiales vehiculares.

En lugar de una oficina de archivo propiamente dicha, la entidad dispone de una bodega de archivo
destinada a guardar las Historias de Vehiculos y algunos documentos provenientes de otras oficinas.
Este espacio no cuenta con un control archivistico adecuado ni con un sistema formal de
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administracién documental. La ausencia de procedimientos establecidos y responsables claramente
designados compromete la preservacion, organizacién y acceso a la informacion.

Actualmente, la bodega de archivo estd a cargo de un Auxiliar Administrativo, quien ha recibido
capacitacidn en gestion documental a través de cursos ofrecidos por el SENA y el Archivo General
de la Nacidon (AGN) en el municipio. Este funcionario, con mas de 33 afios de experiencia en la
entidad, ha estado asignado como responsable de la bodega de Historias Vehiculares durante los
ultimos 6 afios y se dedica de tiempo completo a su administracion.

Situacién Actual de la Administracion de Archivo

Falta de un archivo centralizado:

La inexistencia de un archivo central estructurado dificulta el control, conservacion y acceso a la
documentacion producida por las distintas areas de la Inspeccién de Transito y Transporte.

Ausencia de un responsable formal con funciones especificas:

Aungque el Auxiliar Administrativo a cargo de la bodega de archivo tiene experiencia y capacitacion,
no cuenta con un reconocimiento formal como encargado del archivo ni con un cargo especifico que
lo habilite oficialmente para asumir esta responsabilidad.

Espacio fisico inadecuado:

La bodega utilizada carece de controles archivisticos esenciales como inventarios actualizados,
condiciones ambientales adecuadas y mecanismos para garantizar la integridad y seguridad de los
documentos.

Desorganizaciéon documental:

No existe un sistema formal de clasificacién, organizacidn o disposicién final de los documentos, lo
que puede generar problemas en la consulta, conservacion y eliminacién de la documentacion
obsoleta.

Manejo Presupuestal del Area de Archivo

En la actualidad, el area de archivo no cuenta con un rubro presupuestal exclusivo. Los recursos
destinados a este ambito estan incluidos dentro del presupuesto general de gastos de
administracion y se asignan de manera reactiva, segun las necesidades especificas que surgen en el
area.

La partida presupuestal destinada al archivo se utiliza principalmente para cubrir los requerimientos
basicos relacionados con materiales e insumos, como carpetas, cajas, y otros utiles de oficina.
También se destina, en ocasiones, a servicios externos como asesorias en gestion documental.

Sin embargo, la persona responsable del archivo no tiene participacion directa en la definicidon ni
asignacion de las partidas presupuestales necesarias para garantizar la adecuada gestion
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documental. Esto incluye la compra de materiales especializados, equipos para la produccidn,
tramitacion y disposicion final de la documentacion

Manual Especifico de Funciones

La entidad cuenta con un Manual Especifico de Funciones, aprobado mediante la Resolucion 607
de 2015. Sin embargo, dicho manual no incluye funciones asignadas al drea de archivo ni establece
un responsable formal para la gestién documental.

Actualmente, las funciones relacionadas con el archivo no estan reguladas ni formalmente definidas
en el manual. Estas son asignadas de manera directa por el Profesional Especializado Jefe de
Personal y la Profesional Universitaria de la Division Administrativa Matriculas, lo que genera
ambigliedades y una posible sobrecarga en la delegacién de responsabilidades.

Falta de un Manual de Gestidn Documental

La entidad carece de un Manual de Gestidon Documental, lo cual dificulta la aplicacién de directrices
claras y normativas que garanticen una adecuada administracion de los documentos. Ante esta
ausencia, la organizacién de los archivos depende del conocimiento empirico y la experiencia de la
responsable del area de Matriculas y los auxiliares administrativos que atienden al publico.

Para determinar la evaluacién de la situacién actual de la Inspeccidn de Trénsito y Transporte de
Barrancabermeja en materia de gestién documental, se tomaron como herramientas
administrativas los siguientes instrumentos:

e Diagnostico Integral de Archivos
* Mapa de riesgos institucional
* Resultados FURAG

Los anteriores instrumentos, permitieron realizar la identificacién de los aspectos criticos, los cuales
se desarrollan a continuacion.

ASPECTOS CRITICOS.

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Dificultad para el control y acceso a los
documentos a través de los tiempos de

Falta de compromiso y responsabilidad de los retencién en ella estipulados.

funcionarios con respecto al manejo y aplicacidn
de las Tablas de Retencion Documental. Dificultad en el control de la produccién y
tramite documental
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Sanciones por falta de politicas que garantice la
A la fecha no se ha implementado Politicas de conservacion y preservacion de los
Gestién Documental. documentos desde su produccion hasta su
disposicion final

No existe un procedimiento de ordenaciény Insatisfaccién de las necesidades
descripcion de los fondos de archivo. administrativas de la entidad.
Las instalaciones del archivo se encuentras expuestas Perdida de patrimonio documental
a amenazas ambientales.
Se necesita digitalizar las series documentales Perdida de soportes documentales e
Misionales, que se encuentran en soporte fisico informacion prioritaria para el desarrollo
(papel). de las funciones de la entidad.

Aplicacién de criterios personales en la

organizacion de archivos

Falta de capacitacion en materia archivistica. - -
Incumplimiento de requisitos legales

Se requiere la digitalizacion de las series Problemas de recuperacion, preservaciény
documentales Misionales, que se encuentran en conservacion de los documentos de
soporte fisico (papel). archivo.
Perdida de documentos de archivo y de
informacion

Los documentos de archivo no se encuentran

. Perdida de recursos por intervencién de
organizados

expedientes sin criterios técnicos para la
organizacion documental

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

La priorizacion de los aspectos criticos, se hace evaluando el impacto que tiene cada aspecto critico
frente a cada uno de los ejes articuladores, basados en los principios de la funcién archivistica, los
cuales estan determinados en la metodologia establecida del Archivo General de la Nacién; los
siguientes con los ejes articuladores:

Se tomé cada aspecto critico y se confrontd con todos los criterios de evaluacién de cada eje
articulador. Se considera como un impacto si el aspecto critico tiene una solucién directa con el
desarrollo o implementacion del criterio de evaluacién.

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO ministracion cceso ala reservacion de Aspectos ortalecimiento
Ac:ie archivos i:formachlﬁn PIa informacw‘édn tecr;(;ffi;::asdy de Fv artliculacw'én TOtaI
Falta d i bilidad
alta ae compromiso y responsabllida 5 4 3 2 1 15

de los funcionarios con respecto al
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manejo y aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental.
A la fecha no se ha implementado

Politicas de Gestién Documental. > > 4 2 2 18
No existe un procedimiento de

ordenacién y descripcidn de los fondos 5 4 3 2 2 16
de archivo.

Las instalaciones del archivo se

encuentras expuestas a amenazas 5 3 2 2 2 14
ambientales.

Falta' ’d.e capacitacion en materia a 3 3 1 ) 13
archivistica.

Se necesita digitalizar las series

documentales Misionales, que se 5 4 5 4 3 21
encuentran en soporte fisico (papel).

Los documentos de archivo no se 5 5 5 3 ’ 20

encuentran organizados

Los siguientes son los resultados de la priorizacidon

Se necesita digitalizar las series
documentales Misionales, que se 21 Administracién de Archivos 34
encuentran en soporte fisico (papel)

Los documentos de archivo no se

. 20 Acceso a la Informacion 29
encuentran organizados
A la fecha no se ha implementado Preservacion de la
o ., 18 ., 25
Politicas de Gestion Documental Informacion

No existe un rocedimiento de .
P Aspectos tecnoldgicos y de

ordenacién y descripcion de los fondos 16 . 16
. seguridad
de archivo.
Falta de compromiso y responsabilidad
de los funcionarios con respecto al - . L
P 15 Fortalecimiento y Articulacion 14

manejo y aplicacién de las Tablas de
Retencién Documental.

Las instalaciones del archivo se
encuentras expuestas a amenazas 14
ambientales

Falta de capacitacion en materia

. 13
archivistica
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VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA

INSPECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

La Inspeccidon de Trdnsito y Transporte de Barrancabermeja garantizard la preservacién de la
informacién, la administracién de los archivos y el acceso a la informacidén con miras a mejorar las
instalaciones locativas del archivo, mantener actualizados los instrumentos archivisticos y la

permanente organizacién del archivo de gestién.

OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA INSPECCION

DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE BARRANCABERMEJA

Los objetivos establecidos para cumplir con la visidn estratégica son:

1. Reducir riesgos puntuales del depésito del Archivo.

N

de las Tablas de Retencidon Documental.

Establecer programas especificos para los archivos de gestion.

Formular los procesos de Gestién Documental.

o v k&~ Ww

en este documento.

7. Evaluar el impacto de la mala preservacién de la informacion.

Hacer seguimiento para medir la implementacién e identificar la necesidad de actualizacién

Actualizar los instrumentos de archivo cada vez que se identifique la necesidad.

Hacer seguimiento a la implementacidn de las politicas de gestion documental formulados

8. Capacitar a los funcionarios de la inspeccidn en temas de gestién documental.

9. Mejorar la infraestructura del depésito del archivo de gestidn.

10. Determinar la herramienta tecnoldgica adecuada para el apoyo a la Gestién Documental.
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1. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

NOMBRE: Proyecto de Adopcién e implementacion de la gestion Documental a través de los
Instrumentos Archivisticos, bajo lineamientos normativos.

OBIJETIVO: Disefiar e implementar herramientas archivisticas que a través de su 6ptima aplicacién
conduzcan a la eficiente gestion documental en la entidad y asi mismo se vele oportunamente por

la seguridad, preservacion y conservacion de la informacion.

ALCANCE: Este proyecto involucra el disefio e implementacion de TRD, FUID, TCA, ID, SIC y sus
programas especificos, ademas de puesta en marcha del plan de capacitacién y actualizacién de
las tablas de retencién documental.

RESPONSABLE DEL PLAN: Direccion administrativa

FECHA DE
ACTIVIDAD IcNICIO FECHA FINAL RESULTADO
. . Diciembre Tablas de Retencion Documental
Actualizar las TRD de la entidad 2024 Enero 2025 TRD
Aprob | TRD ité d Feb .,
pro. ar e por comite de ebrero Febrero 2025  Acta de aprobacion
archivo 2025
Socializar las TRD a todos los , e
. . . Métodos para la socializacion vy
funcionarios de la entidad, L . .
. Febrero conocimiento a los funcionarios de
resaltando cambios en la Marzo 2025 .
. 2025 la entidad.
gestion documental y . . S
. - s Evidencia de socializacion.
asignacion de responsabilidades
Implementar las TRD vy el Marzo Organizacion de la informacion y
Cuadro de Clasificacion 2025 Agosto 2025  eficiencia administrativa en el
Documental tramite documental
Convalidar las TRD frente al Marzo Julio
Cons.ejo Departamental de 2025 2025 TRD Convalidadas
Archivo
Disefiar un procedimiento para . Documento: Procedimiento para
) L Julio 9 S
la ordenacidn y descripcién de Agosto 2025 la ordenacién y descripcién de los
. 2025 .
los fondos de archivo fondos de archivo
Socializar y dar aplicabilidad al
nuevo procedimiento de Métodos para la socializacion vy
ordenacién de fondos de  Agosto Septiembre conocimiento a los funcionarios de
archivo con los funcionarios que 2025 2025 la entidad.
manejan documentos en la Evidencia de socializacion.
entidad
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META
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% de implementacién de TRD

% de capacitacion

(Namero de TRD
implementados / Total de TRD
propuestos) * 100

(Nimero de capacitaciones
realizadas en archivistica /
Numero de capacitaciones
planeadas) * 100

TIPO

Humano

Infraestructura

Tecnoldgico

Econdémico

RECURSOS
CARACTERISTICAS

Profesionales
Técnicos
Tecndlogos

Bodegas
Estanteria
Cajas
Carpetas
Archivadores
Software
Hardware

OBSERVACIONES

Historiadores
Archivistas

Administradores de empresas

Secretarias
Auxiliares

Adecuado a las necesidades de la

entidad

Actualizado y acorde a las
necesidades de la entidad

Segun el rubro asignado en el presupuesto anual

NOMBRE: Proyecto de mejoramiento de la infraestructura correspondiente al almacenamiento de la
informacion fisica y electrdnica.

OBIJETIVO: Mejorar las instalaciones de almacenamiento de la documentacién tanto fisica como
electrénica bajo criterios de normatividad y modernizaciéon, con el fin de garantizar la
conservacion de la informacion a largo plazo y mitigar el riesgo en la pérdida o deterioro de los
documentos en cualquier medio.

ALCANCE: Este proyecto involucra la adquisicion de estanteria, la disponibilidad en el suministro de
elementos de proteccidn personal y la medicion del desempefio de los aplicativos y servidores de

la entidad.

RESPONSABLE DEL PLAN: Direccion Administrativa

ACTIVIDAD
Identificacion del estado
fisico y condiciones
ambientales del archivo
central
Identificacion de las
condiciones fisicas y

ambientales de los archivos
de gestion

FECHA DE FECHA
INICIO FINAL
Marzo de 2025 Abril de 2025
Marzo de 2025 Abril de 2025

RESULTADO

Diagnostico inicial del archivo

central

Diagnodstico  inicial de
archivos de gestion

los
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Disefio de plan bajo una
metodologia para la
adquisicion de mobiliario y
elementos para la funcion
archivistica

Mayo de 2025 Mayo de 2025

Documento: Plan disefiado bajo
una metodologia para la
adquisicion de mobiliario

A5|gn:a\C|F>n de  recursos Junio de 2025 Agosto de 2025  Presupuesto
econdmicos
C i t

om_p_ra de  bienes 'y Septiembre de 2025 Octubre de Bienes y servicios
servicios 2025
Acondicionamiento del Diciembre  de
archivo central y mejoras en  Octubre de 2025 2025 Modernizacion
los archivos de gestion
Compra y suministro a los L.

El P
funcionarios de Equipo de Marzo de 2025 Mayo de 2025 ementos de roteccion
S personal

proteccion individual.
Sensibilizacidn a Métodos para la socializacién y
func-lonarlos en el uso .clje Mayo 2025 Iunio 2025 conoumllento a los funcionarios
Equipo de  proteccidn de la entidad.
individual. Evidencia de socializacion.
Disefi logi - ,

|ser10 de metodo f)gla para . Diciembre de Metodologia evaluada y
medir el desempefio de los Junio de 2025

o . 2025 aprobada

aplicativos y servidores
Ejecucion de la medicién de Implementacion de la

los aplicativos y servidores

Enero de 2026 Junio de 2026

metodologia propuesta

Evaluar resultados de la

Septiembre de

Evaluaciéon de resultados y

medicion y tomar acciones Julio de 2026 5026 formulacién de acciones
preventivas preventivas
INDICADORES
INDICADOR iNDICE SENTIDO META

% de modernizacion del archivo

central

% de la efectividad de aplicativos

electrdnicos

(Namero de estantes
reemplazados por
nuevos / Numero total
de estantes del archivo
central)*100

(Ndmero de aplicativos
electrénicos efectivos /
Numero total de
aplicativos)*100

TIPO

Humano

RECURSOS

CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Ingenieros de Sistemas

Profesionales
Técnicos
Tecnédlogos

Historiadores
Archivistas
Administradores de empresas

Secretarias
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Auxiliares
Bodegas
Estanteria .
. Adecuado a las necesidades de la
Infraestructura Cajas .
entidad
Carpetas
Archivadores
Tecnoldgico Software Actualizado y acorde
& Hardware necesidades de la entidad
Econdmico Segun el rubro asignado en el presupuesto anual
MAPA DE RUTA.
Q
- . AR
Objetivo Planes y Proyectos Asociados = o =
[e) = o
© 8O )
Q =]
o 5] 8
=
El Comité de Gestion y Desempeno, debe gestionar los
. . recursos necesarios para la adecuacion de los espacios
Adecuar los espacios fisicos . .
. que ya se han dispuesto para el almacenamiento de la | X
necesarios dentro de la . P
. . informacion, se debe tener en cuenta la
Entidad para cumplir con |. L L
- P implementacion de los programas de conservacion.
los requisitos técnicos y — — — -
. El Comité de Gestion y Desempeno, debe realizar la
legales necesarios para la - L S
! . planeacion y gestion de recursos para el disefno y
gestion de archivo y L SR -
documental construccion de un espacio idoneo segun las
) disposiciones técnicas dadas en el ACUERDO 001 DE
2024 del Archivo General de la Nacion de Colombia.
El Comité de Gestion y Desempeno, debe gestionar
para incluir en el Manual de Funciones de la Inspeccion,
Disenar, implementar y las actividades de archivo necesarias para garantizar X
actualizar procesos de que la documentacion cumpla con los requisitos
capacitacion continua a los | normativos de organizacion exigidos por la
funcionarios de la normatividad nacional.
institucion. El Comité de Gestion y Desempeno, debe disenar
Planes de capacitacion permanentes en temas de
archivo y Gestion Documental.
El Comité de Gestiobn y Desempeno, debe Disenar la
Planear e implementar el | estructura funcional de la Oficina de Gestion | X
proceso de reestructuracion | Documental.
organizacional para crear la | El Comité de Gestion y Desempeno, debe Planear e
Oficina y cargo relacionado |implementar la integracién de las actividades y X
a Gestion Documental. funciones de la Oficina de Calidad y la Oficina de
Gestion Documental.
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Implementar y hacer

seguimiento a las politicas
de gestion documental.

El Comité de Gestion y Desempeio, debe Implementar
las politicas de gestion documental presentadas en el X
Plan Institucional de Archivos de la Inspeccion

seguimiento por medio de

El Comité de Gestion y Desempeno, debe hacer
implementacion de X X X
auditorias internas anuales en la Inspeccion.

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO.

OBJETIVO

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

INDICADOR

Adecuar los espacios
fisicos necesarios
dentro de la Entidad
para cumplir con los

La Direccion de la mano con el Comité de
Gestion y Desempeio en funcion de 6rgano
asesor de la institucion, deben gestionar los
recursos necesarios para la adecuaciéon de
los espacios que ya se han dispuesto para el
almacenamiento de la informacion, se debe
tener en cuenta la implementaciéon de los
programas de conservacion.

Porcentaje de Dotacién completa
para el funcionamiento de los
espacios en donde se lleva a cabo
la administracion del archivo.

requisitos técnicos y
legales necesarios
para la gestion de
archivo y documental.

Realizar, por medio de los conductos
dispuestos administrativamente en la
institucion, la planeacién y gestion de

recursos para el diseno y construccion de un
espacio idéneo segln las disposiciones
técnicas dadas en el ACUERDO 001 DE 2024
del Archivo General de la Nacion de Colombia.

Nimero de actividades realizadas
que propicien la construccion del
espacio.

Disenar, implementary
actualizar procesos de
capacitacion continua
a los funcionarios de la

Incluir en el manual de funciones de la
Instituciéon las actividades de archivo
necesarios para garantizar que la

documentacion cumpla con los requisitos
normativos de organizacion exigidos por la
normatividad nacional.

Contar con el 100% de los perfiles
actualizados que cumplan con las
condiciones técnicas para realizar
la gestién documental.

institucion.

Disefar Planes de capacitacion permanentes
en temas de archivo y gestion documental.

Nimero de programas de
induccion y reinduccion realizados
con los nuevos programas.

Planear e implementar
el proceso de

Disenar la estructura funcional de la Oficina
de Gestion Documental.

Resolucion de Creacion de la
Oficina de Gestion Documental.

reestructuracion
organizacional con el
fin de crear la Oficina
y cargo relacionado a
Gestion Documental.

Planear e implementar la integracion de las
actividades y funciones de la Oficina de
Calidad y la Oficina de Gestidbn Documental.

Formulacion, aprobacion e
implementacion de documento
donde se planee y dictamine la
articulacion de las labores de las
dos Oficinas.

Implementar y hacer
seguimiento a las

Implementar las politicas de gestion
documental presentadas en el Plan
Institucional de Archivos de la Institucion.

Nimero de politicas aprobadas e
implementadas.
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politicas de gestion
documental.

Nimero de jornadas de
sensibilizacion 'y  capacitacion
sobre las estrategias y politicas de
Gestion Documental Aprobadas.

Hacer  seguimiento por medio de
implementacion de auditorias internas
anuales en la institucion.

Actividad # 3. Servicio de Elaboracion y/o actualizacion de las TRD -Tablas
de Retencion Documental del ITTB

Las Tablas de Retencion Documental — TRD como instrumento archivistico, reflejan la
produccion documental de serie y subseries documentales, y su asignacion de
tiempos de retencidén en el Archivo de Gestion y el Archivo Central, asi como el
procedimiento una vez finalizados los tiempos en directa relacion con los valores
primarios y secundarios de los documentos, y a su vez las prescripciones y
caducidades administrativas, fiscales y legales, ya sea para que la serie documental
se elimine, conserve, microfilme o seleccione, asi como los archivos que tienen
valores historicos que serdn proceso de transferencia al Archivo Histérico de la
Entidad. La elaboracion, aprobacion, aplicacién y actualizacion de las Tablas de
Retencién Documental constituye un proceso fundamental para:

1. Identificar los elementos que influyen en la necesidad de creacion y conservacion

de los documentos, asi como una visién general de las fortalezas y debilidades de
la entidad en lo que a la gestion de documentos refiere.

2. Garantizar la conformacion y clasificacion de los expedientes de la Entidad, los
cuales se constituyen en el reflejo de la organizacién administrativa y registro de las
acciones desarrolladas en el ejercicio de su funcion.

3. Consolidar informaciéon de los procesos basados en funciones para elaborar el
cuadro de clasificacién y decidir gue documentos deberan incorporarse y por cuanto
tiempo deberan conservarse.

4. Evaluar la responsabilidad de la administracién en cuanto a la conformidad con los
requisitos externos para la creacion y la conservacion de documentos.

La Inspeccion de Transito y Trasporte de Barrancabermeja — ITTB, consideré pertinente
contratar los servicios profesionales de la Empresa ISSO LTDA para formular las
Tablas de Retencion Documental — TRD teniendo en cuenta los cambios en la
estructura organica de la entidad; modificacion y ampliacion en las funciones de la
ITTB; cambios normativos a nivel nacional; creacién e incorporacion de nuevas
series, subseries y tipos documentales; cambios en los criterios de valoracion
documental y actualizacion de los procedimientos de las dependencias que afectan
la produccién documental dentro de la Entidad. Situaciones que son consideradas
como suficientes para llevar a cabo un proceso de formulacién del instrumento
archivistico que se encarga de la organizacion de los archivos de gestion, segun lo
expresado por el Acuerdo 001 de 2024 por medio “del cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacién y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracién Documental — TVD”.
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En

Las

este orden de ideas, el Acuerdo 001 de 2024 sirvi6 como referente metodoldgico
para la formulacion de las Tablas de Retencién Documental — TRD, el cual expone
cuatro (4) etapas previas para su formulacién. Dichas etapas son: Primera Etapa.
Compilacién de Informacion Institucional; Segunda Etapa. Andlisis e interpretacion
de la informacion institucional, Tercera Etapa. Valoracién documental y Cuarta
Etapa. Elaboracion de la Tabla de Retencion Documental — TRD.

etapas de construccion de las TRD se dieron de la siguiente manera:

Primera Etapa. Compilacién de Informacidn Institucional. Consistié en recopilar las

fuentes que permitieron identificar la estructura organico-funcional vigente de la
ITTB, es decir, el nimero, denominacion y jerarquia de las unidades administrativas
u oficinas productoras que en la actualidad la conforman, asi como las funciones
gue formalmente tienen asignadas. De igual forma, esta etapa se recolectaron los
datos tendientes a determinar cuales documentos producen las unidades
administrativas en razén del cumplimiento de sus funciones. Para ello se efectuaron
entrevistas documentales a cada una de las oficinas productoras de la
documentacién para poder identificar y valorar en primera instancia cada uno de los
asuntos y expedientes que generan los funcionarios en estrecha relacion con las
funciones conferidas por la oficina.

A continuacién, se mencionan las 16 oficinas que fueron entrevistadas en la ITTB para

efectos de recopilacién de informacion:

No DEPENDENCIAS

1 Control Interno

2 Planeacién

3 Almacén

4 Control Interno
Disciplinario

5 Matriculas

6 Técnica

7 Sistemas

8 Juridica

9 Guardia

10 Policia Judicial

11 Financiera

12 Cobro Coactivo

13 Direccién

14 Recursos Humanos

15 Divisién de Transporte

Publico

Licencias de Conduccién
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Segunda Etapa. Analisis e interpretacion de la informacién institucional.

Consistié en analizar la informacion recopilada durante la primera etapa, con el fin de,
en primer lugar, determinar a cuéles unidades administrativas de la entidad se les
debia elaborar Tabla de Retencion Documental — TRD, puesto que como resultado
del cumplimiento de sus funciones producen documentos de archivo que deben ser
objeto de valoracion para asignarles un tiempo de retencion en cada etapa del ciclo
vital y una disposicion final. En segundo lugar, esta etapa contemplo el andlisis de
las funciones que cumple cada unidad administrativa con el objetivo de determinar
los documentos que producen y, por lo tanto, las series y subseries documentales
gue se generan y deben ir registradas en las Tablas de Retencibn Documental —
TRD. De igual forma, se estudié la produccion y tramite documental a fin de
establecer los tipos documentales que conforman las series y subseries
documentales.
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Tercera Etapa. Valoracién documental. Consisti6 en analizar la totalidad de la

—_— produccion documental de una entidad, agrupada en series
y subseries, a la luz de su contexto de creacién (unidades
administrativas u oficinas productoras y funciones que
cumplen, tramitacién, normatividad asociada), con miras a
determinar sus tiempos de retencibn documental vy
disposicion final, en razon de los valores primarios y valores
secundarios que pueden poseer.

Cuarta Etapa. Elaboracién de la Tabla de Retencion
Documental — TRD.

Consistié en registrar la informacién producto del desarrollo
i o de la segunda y la tercera etapa en el formato oficial de
Tablas de Retencion Documental — TRD que posee la ITTB,
es decir, las series y subseries correspondientes a cada unidad administrativa u
oficina productora, con sus correspondientes tipos documentales, tiempos de
retencion y disposicion final. El formato de Tablas de Retencion Documental — TRD
y su instructivo de diligenciamiento hacen parte integral del trabajo final. Durante
esta etapa también se produjo una memoria descriptiva del proceso de elaboracién
de las Tablas de Retencion Documental — TRD, el cual detall6 las actividades
adelantadas en cada una de las fases de elaboracion del instrumento archivistico,
asi como los resultados obtenidos. En ese sentido, la memoria descriptiva brinda
informaciéon como minimo sobre los siguientes aspectos:

v'conformacion de la estructura organica vigente;

v" método de codificacion del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD vy de las
Tablas de Retencion Documental — TRD;

v indicaciones sobre diligenciamiento y lectura del formato de Tablas de Retencion
Documental — TRD;

v’ criterios generales con los que se determinaron los tiempos de retencion vy
disposicion final de series y subseries;

indicaciones sobre cémo se haran los procesos de eliminacién y reproduccién por otros
medios tecnoldgicos de series y subseries.
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Actividad # 4 . capacitacion del personal en normatividad archivistica. Debera ser basada
en, socializacion y sensibilizacion de laimportancia de la Gestién Documental y el buen uso
de los instrumentos archivisticos

SOCIALIZACION DEL DIAGNOSTICO INTEGRAL DE ARCHIVOS EN LA ITTB

Se realizo reunidn con el Comité de Gestidon y Desarrollo de la Inspeccion el dia 20 de enero de 2025
en jornada de 8 am a 12 m y se socializé el Diagndstico Integral de Archivos de la entidad segun la
siguiente presentacion
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SOCIALIZACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS EN LA ITTB

Se realizo reunion con el Comité de Gestidn y Desarrollo de la Inspeccion el dia 20 de Enero de

2025 en jornada de 8 am a 12 my se socializ6 el Plan Institucional de Archivos de la entidad segln

la siguiente presentacién

PLAN
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO

RESUMEN
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Evidencia Fotografia de planillas de capacitacion
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Anexos.

Se hace entrega en medio digital MEMORIA USB de los siguientes anexos.

SIsso

SIsso

[SE

[SE

[SE

Diagnostico integral de archivo
Plan institucional de Archivo -PINAR
- Tablas de Retencién Documental
. Plantillas de capacitacion de personal

Planillas de capacitacion del personal.




