: Caodigo:
PROCESO GESTION FINANCIERA FT-GFINA-041
Serie:
LISTA DE VERIFICACION PROCESO PAGO DE CONTRATOS DE Ve
PRESTACION DE SERVICIO - CPS T
4 Péagina 1 de 2
NOMBRE DEL CONTRATISTA: CRISTHIAN JOSUE DEPENDENCIA SOLICITANTE:

HERNANDEZ ESTUPINAN )

SECRETARIA GENEK;\L

DURACION DEL CONTRATO: SEJS (6)

MESES

No. DE CONTRATO: 070-
2026 :

VALOR DEL C%NTRAT,O: $24.000.000

ITEM

NOMBRE DEL DOCUMENTO

VERIFICACION
SOPORTES
DOCUMENTALES
POR PARTE DEL
SUPERVISOR

VALIDACION DE
SOPORTES
DOCUMENTALES
PRESUPUESTO DTB

PARA CUENTA DE COBRO MENSUAL

ACTA DE INICIO (FT-JC-004) (SOLO PARA LA PRIMERA CU ENTA)

FACTURA ELECTRONICA (SI APLICA)

COPIA REGISTRO PRESUPUESTAL (RP)

INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA (FT-JC-007)

INFORME DE SUPERVISION Y EJECUCION DEL CONTRATO (FT-JC- 051)

PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL

PAGO DE ESTAMPILLA DEPARTAMENTALES

©| o |[N[o|o|SlwInd| = |-

COPIA DEL REGISTRO UNICO TRIBUTARIO RUT, PARA LOS QUE PRESTEN SERVICIOS
PROFESIONALES

CERTIFICACION BANCARIA (SOLO PARA LA PRIMERA CUENTA)

=
o

ACTA DE SUSPENSION DEL CONTRATO FT-JC-024 (SOLO CUANDO HAYA LUGAR)

==
=

ACTA DE REINICIO DE CONTRATO FT-JC-055 (SOLO CUANDO HAYA LUGAR)

=
N

RENTAS DE TRABAJO (PRIMERA CUENTA)

FORMATO CERTIFICADO DE NO UTILIZACION DE COSTOS Y DEDUCCIONES ASOCIADOS A’

e
w

CARGUE Y APROBACION CUENTAS SECOP Il POR PARTE DEL SUPERVISOR

—_
H

VISTO BUENO DE PRESUPUESTO EN LA LISTA DE VERIFICACION

PARA LIQUIDACION DEL CONTRATO

ACTA DE LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO (FT-JC-018).

FACTURA ELECTRONICA (SI APLICA)

COPIA REGISTRO PRESUPUESTAL (RP)

ACTA DE LIQUIDACION ANTICIPADA (FT-JC-041) (SI APLICA)

INFORME DE ACTIVIDADES DEL CONTRATISTA (FT-JC-007)

INFORME DE SUPERVISION Y EJECUCION DEL CONTRATO (FT-JC-051)

EVALUACION DE CONTRATISTAS (FT-JC-27)

PAZ Y SALVO DE CONTRATISTAS (FT-JC-084)

[Ze] (o] N1 [o>] [62] BN [4V] [\V] B

PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL ANEXAR TODAS LAS PLANILLAS

PAGO DE ESTAMPILLA DEPARTAMENTALES

SOPORTE RELACION DE PAGOS (SOLICITAR A CONTABILIDAD)

| SOPORTE RETIRO DECLARACION BIENES Y RENTAS LEY 2013 DE 2019 (SIGEP 1) -

CARGUE Y APROBACION CUENTAS SECOP || POR PARTE DEL SUPERVISOR

VISTO BUENO DE PRESUPUESTO EN LA LISTA DE VERIFICACION

NOTA Todas las cuentas deben traer fecha y firma del Supervisor y Contratista. El supervisor debe cargar y aprobar las cuentas en el SECOP Il

(Sley Gadlo

%ﬂ////k

Soley Sarit Bdllo Rueda
Profesional Universitario grado 01 (E)
SUPERVISOR DEL CONTRATO

KM4 VIA GIRON - Teléfono: 6809966 - Codigo Postal: 68005

www.transitobucaramnga.gov.co

FIRMA VERIFICACION PRESUPUESTO




D&PAH? AMLN TO DE ¢ ANTANDE;H

STAMPILLAS L]hPAH]’AME NTALES
MIT B30 201 2056

[ Reecibo de recaudo No: 2502600353309

MOMBRE O RAZON SOUCIAL
o, Dacumento: 1098681927

Nomie.
CRISTHIAN JOSUF HERNANDFZ FSTURPINAN

TRAMITE
CONTRATOS - ORDENES DF FRESTACION [iF
SERVICIOS Y CONTRATOS DF ADICION

VALOR BASE 4.000.000
VALOR TOTAL CONTRATO 24.000.000
VALOR ORDEN DE PAGO 4.000.000
FECHA CONTRATO 21/01/2026
NRO. CONTRATO 070
NUMERO ORDEN DE PAGO 5
DEFTAMPILLA-TASAIMFUESTO-CONTRIBUCION
PRO HOSPITAL $80 000
PRO UIS $86 000

$160.000

$160.000
& ne a
DI{ cion de [réansilo y ransporte de
Bucaramanga

P Facha expoedician.  2026/06/2 7

Fecha limite di page.  2026/06/02
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Pusde ingrasa a
Fistyse Hedesh Prsma.syc. oo ealS AN TANDEH

v validar y consaitar sl detallo del pago de ki
Estampilla Departamental ;
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DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA
CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN
CONTRATO 2026-070

ANEXO 1
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DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA
CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN
CONTRATO 2026-070

ANEXO 2
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DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA
CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN
CONTRATO 2026-070

ANEXO 3




DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA
CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN
CONTRATQ 2026-070




DIRECCION DE TRANSITO DE BUCARAMANGA
CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN
CONTRATO 2026-070




Caodigo:

W DE r.{‘ FT-GADM-032
& A\ PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Serie:
S o 114-18.2-128
%«A\-\F““‘ ] E ) Versién: 02
SOLICITUD DE ASESORIAS ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION
Pagina: 1 de 1
Fecha . Dependencia solicitante Hora
b /5126 [Con Tnlemt DisciplinQr i 2:30 pm

DESRIPCION DE LA ASESORIA REALIZADA B iyl
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os Libres de Humo, Consumo de Alcohol y
implementacién (en conjunto con Seguridad y

agnostico Integral de Archivos.
- de Actualizacion de Tablas de Retencion

ccion y MIPG.

e i6n No. 522 de 2025, en el articulo
' Mgrafo Unico, la sesion se llevé a cabo

G&. HO de la Oficina Asesora de Planeacion, dio apertura a la

[ MW&MyDesempeno agradeciendo la aprobacién

nbros del comité para realizar la grabacion de esta, con el propésito de
plm la dnbonelon del acta.
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2. Aprobacién del orden del dia

Diego Orlando Rodriguez Ortiz presenté a los miembros del Comité el siguiente orden del dia
para aprobacion:

1. Llamado a lista y verificacién del quérum.

2. Aprobacion del Orden del dia.

3. Aprobacion de ajustes al PTEP y su plan de accién, conforme al Memorando No.
31 de Control Interno.

4. Presentacion y aprobacion de documentos (Lidera cada oficina):

|. Oficina Asesora de Sistemas:

i. Politica de Seguridad de la Informacién.

ii. Plan de Continuidad en el Negocio.

ii. Modelo de Seguridad de la Informacién y Ciberseguridad.
iv. Plan de Recuperacion de Desastres.

v. Plan de seguridad y privacidad de la informacion

1l. Calidad:

vi. Adopcion del Manual de Adopciéon de los Objetivos de Desarrollo Sostenible e
Indicadores de Gestion por Procesos DTB.

I1l. Archivo:

vii. Politica de Archivo

viii. Eliminaciéon de documentos.

5. Socializacién de la Politica de Espacios Libres de Humo, Consumo de Alcohol y
Sustancias Psicoactivas y su respectiva implementacién (en conjunto con
Seguridad y Salud en el Trabajo).

6. Presentacion de Informe Técnico de Diagnéstico Integral de Archivos.

7. Presentacion de avance del Proceso de Actualizacién de Tablas de Retencion
Documental.

8. Resultado del seguimiento al Plan de Accion y MIPG. P x
9. Resultado del seguimiento SUIT. e
10. Proposiciones y varios

El orden del dia fue aprobado por unanimidad.

AT R
3. Aprobacion de ajustes al PTEP y su plan de accién
Memorando No. 31 de Control Interno.

Diego Orlando Rodriguez Ortiz, jefe de la Oficina A
Comité contextualizacién acerca Aprobacién
conforme al Memorando No. 31 de Control Inter

ad raquarlda en el pra 1“’ mé
seguim ntodol TR
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- -

di6 a realizar la solicitud de un ajuste en los periodos de seguimiento y

‘mo 0, debido a que actualmente la oficina de planeacién realiza monitoreos de
mmwmml y que se pase a realizar de manera trimestral, para que sea
coherente y coincida con el seguimiento semestral al PTEP por parte de control interno

vm

m«m\m se abrid espacio para comentarios de los miembros del Comité. No se
realizaron observaciones, posterior se procedié a la votacion nominal para la aprobacién las
modificaciones solicitadas presentados por la oficina de control interno, obteniéndose los
siguientes resultados:

Ing. Jhair Andrés Manrique Bautista — Director General.

Dra. Senaida Téllez Duarte — Secretaria General.

Wilson Gabriel Gonzalez Vargas — Subdirector Técnico

Juan Gabriel Castarfieda — Subdirector Financiero.

Dr. Hernan Afanador Forero — Jefe Oficina Asesora Juridica.

Ing. Miguel Alexander Portilla — Jefe Oficina Asesora de Sistemas.

Ing. Jaime Orlando Vargas — Jefe Oficina Asesora CDA.

Ing. Diego Orlando Rodriguez Ortiz — Jefe Oficina Asesora de Planeacion.

PN R LN =

Los ajustes al PTEP fueron aprobado por unanimidad

4. Presentacion y aprobacion de documentos (Lidera cada oficina):

|. Oficina Asesora de Sistemas:
Presento los siguientes documentos el ingeniero Miguel Alexander Portilla — Jefe Oficina
Asesora de Sistemas

i. Politica de Seguridad de la Informacién.
ii. Plan de Continuidad en el Negocio. :
iii. Modelo de Seguridad de la Informacion y Ciberseguridad. w1 - Dl
| iv. Plan de Recuperacién de Desastres.
v. Plan de seguridad y privacidad de la informacion

-..Gﬁ\'_i i

Posteriormente, se abrié espacio para comentarios de los
realizaron observaciones, posterior se procedié a la votacion na
documentos presentados por la Oficina Asesora de Sistemas, okt
| resultados: ey

m Jhair Andrés Manrique Bautista - Director General.
Dra. Senaida Téllez Duarte — Secretaria Gonlrlh
- Wilson Gabriel Gonzalez Vargas — Subdire
m cuum. !uhdlmtor Fin:
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)l de Adopcién de los Objetivos de Desarrollo Sostenible e

por Procesos DTB.
calidad presento el Manual de Adopcién de los Objetivos de
ble @ Indicadores de Gestién por Procesos DTB, donde se
\dicadores correspondientes a cada oficina de la direccién de transito

» Bucaramanga
B 38 i e of traban

osteriormente, se abrid espacio para comentarios de los miembros del Comité. se
realizaron observaciones, en el que se solicita la revisién de los indicadores con cada
oficina responsable, para realizar ajustes para dar cumplimiento a los objetivos de
‘desarrollo sostenible, por lo que no se aprueba Adopcion del Manual de Adopcién de los |
Objetivos de Desarrollo Sostenible e  Indicadores de Gestién por Procesos DTB, y
gueda pendiente hasta que se realice la revision y ajuste a los indicadores de gestion

planteados para el manual

1Il. Archivo:
vii. Politica de Archivo
viii. Eliminacion de documentos

Oficina de Gestion Documental y archivo presento los documentos de politica de archivo
y la eliminacion de documentos, en el cual se aclaré cuales serian los documentos por
eliminar para liberar espacio de la infraestructura fisca destinada al archivo de
documentos y continuar con la labor de transferencias documentales

Posteriormente, se abrié espacio para comentarios de los miembros del Comité. No se
realizaron observaciones, posterior se procedié a la votacion nominal para la aprobacion
de los documentos presentados por Oficina de Gestion Documental y archivo,
obteniéndose los siguientes resultados: oty e
= X
*  Ing. Jnair Andrés Manrique Bautista — Director General.
= Dra. Senaida Téllez Duarte — Secretaria General.
*  Wilson Gabriel Gonzalez Vargas — Subdirector T
- *  Juan Gabriel Castafieda — Subdirector Financier
~*  Dr. Hernan Afanador Forero - Jefe Oficina Aseso
= Ing. Miguel Alexander Portilla ~ Jefe Oficina As
~*  Ing. Jaime Orlando Vargas ~ Jefe Oficina Asesora (
*  Ing. Diego Orlando Rodriguez Ortiz — Jefe Oficina Ase
B g ANGMS Matwiasas 1300 s - DN e

et -l
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Socializacién de la Politica de Espacios Libres de Humo, Consumo de
Alcohol y Sustancias Psicoactivas y su respectiva implementacion (en
conjunto con Seguridad y Salud en el Trabajo).

Como siguiente punto a revisar durante el comité fue la Socializacién de la Politica de
Espacios Libres de Humo, Consumo de Alcohol y Sustancias Psicoactivas y su
respectiva implementacion (en conjunto con Seguridad y Salud en el Trabajo)
presentada por la oficina asesora de calidad en acompafamiento con |la oficina de
seguridad y salud en el trabajo.

Posteriormente, se reiter6 el compromiso de todas las oficinas y dependencias
responsables, se hace una recomendacion por parte de la oficina de secretaria general
de las quejas recibidas por presencia de colillas de cigarrillo en la zona de |a cafeteria
y que se determine zonas de espacios libres de humo y zonas de fumadores.

6.

Presentacion de Informe Técnico de Diagnéstico Integral de Archivos.

Oficina de Gestion Documental y archivo realizo la socializacion el Informe Técnico de
Diagnéstico Integral de Archivos, y lo que se trabajo con cada una de |as oficinas de la
Direccion de Transito de Bucaramanga, y los trabajos realizados y con capacitaciones
trimestrales a las oficinas

"

La oficina de control interno y gestién, solicito la modificacién y 3|
Accion 2025-2026 del Modelo Integrado de Planeacion
actividades de trabajo nimero 59 y 60, solicitado el cambio de I:

Solicitud modificaciéon y aprobacion al Plan de Accion 2025-2026 del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG en las activldadqs de trabajo
nuamero 59y 60

iPIan de

en las
e de

dichos indicadores la cual es talento humano, pero dichos ind )onden
a funciones de esta oficina, si no que corresponden a respons _ siones de

control interno.
Posteriormente, se abrié espacio para comentarios de lﬂl
realizaron observaciones, posterior se procedié a la votac
de las modificaciones solicitadas presentadas por la ¢
obteniéndose los siguientes resultados: fow -

NOABLN =

e

Ing. Jhair Andrés Manrique Blutlm - Direc
Dra. Senaida Téllez Duarte — S [
Wilson Gabriel Gonzalez V u M Subd
Juan Gabriel Castafieda ~ Sub
Dr. Hernan Afanador Fo
Ing. Miguel Alexander P:ﬁll!- €
Ing. Jaime Orlando Varg J Ji u”
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8. Ing. Diego Orlando Rodriguez Ortiz — Jefe Oficina Asesora de Planeacién.

Los ajustes a los indicadores del Plan de Accién 2025-2026 del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion-MIPG en las actividades de trabajo numero 59 y 60 fueron
aprobados por unanimidad

8. Presentacion de avance del Proceso de Actualizacién de Tablas de
Retencion Documental

oficina de Gestion Documental y archivo Presento el avance del Proceso de
Actualizacion de Tablas de Retencién Documental, en la que se expuso los trabajos
realizados desde el afio 2025, trabajando en el procedimiento de cuadro de clasificacion
documental, realizando visita a todas las oficinas, realizando este trabajo a traves de
entrevistas y tablas.

Para poder convalidar las tablas y presentarlas al comité departamental de archivo la
oficina de gestion documental y archivo expone que es necesario la actualizacion y
aprobacion del organigrama, ya que sin esto no es posible la aprobacion de las tablas
de retencion documental, por lo que se reitera la importancia de la aprobacién del
organigrama para seguir avanzando con los instrumentos archivisticos de la entidad

9. Resultado del seguimiento al Plan de Accion y MIPG

Diego Orlando Rodriguez Ortiz, jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, presento al
Comité el avance en el plan de accién del primer trimestre del afio 20256, =l cual
contempla 68 metas de las cuales 18 sin avance lo que corresponde al 26.5% de las
actividades sin avance, se expusieron cuales eran las dependencias con avance mas
critico, asi como de algunos indicadores que requieren su realizaciéon

Posteriormente Diego Orlando Rodriguez Ortiz, jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion, expone el seguimiento a al plan de MIPG del primer trimestre del afio 2026,
se tienen 70 items, de los cuales se tienen 35 items con cumplimiento del 100 %, 6 se
encuentran en estado critico, se mostré las dimensiones que abarca el plan de MIPG

10. Resultado del seguimiento SUIT.

Diego Orlando Rodriguez Ortiz, jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, presenté al
Comité el seguimiento al SUIT, el cual corresponde a la racionalizacion de tramites, en
el cual apoyo durante la presentacion ante el comité el profesional especializado de
apoyo el ingeniero Yorguin Gomez, el cual expuso que hay 34 tramites mhh ‘
cuales 30 tienen gestion y 4 se encuentran sin completar, los 34 tramites fueron creadoe

en el afio 2023, y no se han realizado modificaciones a estos mismos desde esa
se muestra por tanto un 88% de avance, ese advirtid que en el afio 2025 el DAFP
que las empresas de sector de transito se deben tener 53 tramites, por lo q
adelantar un ejercicio para aumentar los tramites y completar dicha meta es
el DAFTP, la entidad actualmente cuenta con 0 OPAS, por lo qm I 'ec
racionalizados -

KM4 VIA GIRON - Teléfono: 6809966 - Codigo Postal: 6800 i
www.transitobucaramnga.gov.co -

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

tes dependencias |
ta por las diferentes

mmmqmpllmh hlatcll

Wm',  la encargada de
definir y realizar la racionalizacién de mm,_.,.

No se registraron mas intervenciones por parte de los miembros del Comité.

| No habiendo mas asuntos por tratar, Diego Orlando Rodriguez Ortiz dio por finalizada Iz sesion
| del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, agradeciendo la asistencia, puntualidad vy
| | participacion de los integrantes.

Siendo las 11;00 am se da por terminada en la presente reunién en la fecha sefalada y en
constancia firman los que en ella intervinieron.

g BT WiEWSROSGE

Asistentes Cargo

| Jnair Andrés Manrigue Bautista Director General

| Senaida Téllez Duarte

Secretaria General

Juan Gabriel Castafieda

Subdirector Fina

| Wilson Gabriel Gonzalez Vargas Subdirector T¢

“ Hernén Afanador Forero
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INTRODUCCION

La gestion documental es un proceso en el cual se detallan los lineamientos, directrices y
acciones necesarios para regular las actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por la
Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB, desde su origen hasta su destino final, con el
objetivo de facilitar su utilizacion y conservacion , garantizando el desarrollo de los principios
de planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento. Estos principios se ven
reflejados en cada uno de los componentes del Programa de Gestion Documental - PGD, el
cual establece objetivos, alcance, publico al cual esta dirigido, requerimientos normativos,
econdémicos, administrativos y tecnologicos, lineamientos para los procesos de la gestion
documental, las fases de implementacion del Programa de Gestibn Documental y ademas

desarrolla los programas especificos que lo complementan.

En conjunto, la definicion de las actividades en cada proceso y programa especifico facilitara
la implementacion del PGD en la Entidad a través de sus oficinas con una ruta de accién
controlada a través de la matriz de responsabilidades y cronograma que acomparfan este

documento.

Teniendo en cuenta que el PGD es un instrumento archivistico que debe contribuir con la
implementacion de la politica de desarrollo y eficiencia administrativa, es necesario
establecer las directrices y lineamientos necesarios para asegurar la administracion
documental donde se detallen las acciones a corto, mediano y largo plazo para su

implementacion en la Entidad.

La Direccién de Transito de Bucaramanga - DTB tiene implementado el Comité de Gestion
y Desempefio, en el cual se contemplan aspectos de armonizacion con el Modelo Estandar
de Control Interno — MECI, el Sistema de Gestion de la Calidad, entre otros sistemas de
gestion. Considerando lo anterior, este instrumento archivistico se consolida como la base

facilitadora para la armonizacion de la gestion documental con los demas Sistemas de



Gestion de la DTB, y asi encaminar esfuerzos a que el proceso de gestion documental haga

parte de este como un Sistema de Gestiéon Documental.
1. ASPECTOS GENERALES

La Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 21 de la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de 2015, el
articulo 15 de la Ley 1712 de 2014 y el Acuerdo 001 de 2024, ha elaborado el presente
instrumento archivistico, tomando como base los lineamientos y recomendaciones
establecidas por el Archivo General de la Nacién, con el fin de establecer la ruta de accion
necesaria para implementar los procesos de la gestiébn documental en la Entidad, asi como

de los programas especificos que lo complementan.
1.1. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental de la Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB
contempla el disefio, desarrollo y aplicacion de los instrumentos archivisticos en los
procesos de la gestibn documental, y los programas especificos que aseguren el
cumplimiento de los lineamientos normativos establecidos por el Archivo General de la
Nacion - AGN.

Inicia con la revision y aplicacién de los aspectos identificados en el diagndéstico integral de
gestion documental realizado al interior de la Entidad, en el cual se plasman las necesidades
gue en materia de gestidbn documental se deben adelantar para mejorar y subsanar las

debilidades encontradas.

Los lineamientos y directrices incluidos en este Programa de Gestibn Documental aplican
para la informacién contenida en cualquier medio en el que se almacenen los documentos
0 soporte en el que se produzcan estos en la Entidad en el corto, mediano y largo plazo;
abarca desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final, y estan articulados con
la Planeacion Estratégica y Operativa Institucional y la Seguridad de la Informacién, de

acuerdo con lo establecido por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la DTB.



1.2. OBJETIVOS
1.2.1. Objetivo General

Implementar el Programa de Gestibn Documental en la Direccion de Transito de
Bucaramanga - DTB con base en lo establecido por el Archivo General de la Nacién, para
garantizar la gestion integral de la documentacién producida o recibida, independiente del
medio de registro o soporte en que se encuentre, de tal manera que pueda ser recuperada,
de facil acceso, consultada y esté disponible para los usuarios internos, como la ciudadania
y sirva como fuente de informacién de la gestidn realizada por la Entidad, teniendo en cuenta

las Tablas de Control de Acceso.
1.2.2. Objetivos Especificos

° Implementar procesos y procedimientos para la normalizacion de la gestion
documental en la DTB, mediante la elaboracién y aplicacion de los instrumentos
archivisticos, programas y procedimientos especificos y demas, establecidos en el Decreto
1080 de 2015

° Organizar con criterios archivisticos los documentos producidos o recibidos por la
DTB, teniendo en cuenta los procesos de la gestion documental, de tal manera que estén
disponibles de manera permanente para consulta por parte de la Entidad y la ciudadania en

general.

° Implementar estrategias para la racionalizacion y control de la produccion documental
en el marco de los procesos y procedimientos de la Entidad.

° Implementar la aplicacion de herramientas archivisticas, planes y programas que

permitan asegurar el adecuado tratamiento de la documentacién de la Entidad.

11 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”. ULTIMA FECHA DE
ACTUALIZACION: 19 DE ENERO DE 2023.



° Implementar el uso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones para
asegurar el acceso a la informacion del Sistema de Gestion Documental de manera confiable

y segura.

° Normalizar la gestion y organizacion de los documentos de la Entidad teniendo en
cuenta el concepto de archivo total y observando los principios de accesibilidad,

confidencialidad, finalidad, responsabilidad y seguridad, entre otros.

° Fomentar el uso de documentos electronicos ajustados a estandares archivisticos y
tecnoldgicos que cumplan las caracteristicas de autenticidad, disponibilidad, fiabilidad,
inalterabilidad, integridad, etc., que permitan agilizar la gestién de estos en la Entidad.

° Generar una cultura institucional de gestion documental al interior de la Entidad que
haga participe a todos los servidores publicos, funcionarios y contratistas, en la construccion

de esta.
1.3. PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El Programa de Gestion Documental de la Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB
esta dirigido a todas las partes interesadas, quienes seran participes en la aprobacion,
implementacion, seguimiento y control de este, al interior de la Entidad. A continuacion, se

relacionan las partes interesadas y su forma de participacion.

° Comité Institucional de Gestion y Desempefio. Como 6rgano directivo, de asesoria y
coordinacion de la Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB, para la definicion y disefio
de estrategias y politicas orientadas a la determinacién y mejora continua del Sistema de
Gestion y Desempefio a la evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos
estratégicos, generando recomendaciones sobre los correctivos que garanticen el

cumplimiento de la mision institucional.

° Secretaria General. Lider del proceso de gestion documental y garante de la
conformacién y salvaguarda de los documentos de archivo que se producen en la Direcciéon

de Transito de Bucaramanga - DTB.



° Archivo General de la Nacion. Ente rector de las politicas y lineamientos generales
de la Gestion Documental en el pais. Participa como Entidad asesora y evaluadora de los
instrumentos archivisticos de que trata el Decreto 1080 de 2015, asi como del cumplimiento
de la Ley General de Archivos.

) Funcionarios publicos y contratistas de la Direccion de Transito de Bucaramanga -
DTB. Son los responsables de la aplicacion de los lineamientos y directrices establecidos en
el Programa de Gestion Documental a través de procesos, procedimientos, instructivos y

formatos del Sistema de Gestion y Calidad

° Lideres de Proceso de la Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB. Son los
encargados de liderar y socializar los procesos y procedimientos a través de los cuales se

implementa el Programa de Gestién Documental.

° Entes de control. Son las Entidades estatales encargadas de hacer seguimiento y

control al cumplimiento de las funciones de la Entidad.

° Ciudadanos. Son los encargados de garantizar el cumplimiento de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion para facilitar el control y participacion

de los ciudadanos en las decisiones que los afectan.

1.4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

1.4.1. Requerimientos Normativos

A continuacion, se relaciona la legislacion que en el tema de Gestibn Documental aplica
para la Direccién de Transito de Bucaramanga - DTB, en la cual se contemplan los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, la misma Entidad y otras

Entidades encargadas de regular la Gestiéon Documental en el pais.



ANO DOCUMENTO ENTIDAD DESCRIPCION
Por medio de la cual se dicta la
2000 Ley 594 Congreso Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.
Estandares minimos en
2010 Circular 004 COINFO procesos de administracion y
gestion de documentos
electronicos.
Por el cual se expide el Codigo
2011 Ley 1437 Congreso de Procedlmlen.to Administrativo
y de lo Contencioso
Administrativo.
Archivo General de Adquisicion de herramientas
2012 | Circular Externa 002 | i tecnoldgicas de gestion
a Nacion
documental.
Recomendaciones para llevar a
. cabo procesos de digitalizacion y
2012 | Circular Externa 005 Archivo Gef‘,era' de comunicaciones oficiales
la Nacion L
electronicas en el marco de la
iniciativa de cero papel.
. Departamento Modelo Estandar de Control
Modelo Estandar de e :
2014 Administrativo de la |Interno para el Estado
Control Interno PR .
Funcion publica | Colombiano.
Por el cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector
2015 Decreto 1078 Presidencia de Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones.
Por medio del cual se expide el
2015 Decreto 1080 Presidencia Decreto Unico Reglamentario

del Sector Cultura.




Por medio del cual se expide el

2015 Decreto 1083 Presidencia Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funciéon Publica
Norma Técnica . .,
2013 Colombiana ISO ICONTEC ce Slﬁitggéa d‘lelflerﬁgmfgén
27001-2013 g :
Norma Técnica
2015 Colombiana ISO ICONTEC Sistema de Gestion Ambiental.
14001-2015
Norma Técnica
2015 Colombiana ISO ICONTEC Sistema de Gestion de Calidad.
9001-2015
Por medio del cual se modifica
el Decrpto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario
2017 Decreto 1499 Presidencia del Se_ctor Funcion PL{bIlca, en
lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de
2015.
Norma Técnica Sistema de Gestion de la
2018 Colombiana ISO ICONTEC Seguridad y Salud en el
45001-2018 Trabajo.

Custodiar y cuidar la
documentacion e informacion
gue por razén de su empleo,
cargo o funcién conserve bajo

2019 Ley 1952 28 de enero Congreso_de la su cuidado o a la cual tenga
de 2019 Republica . . :
acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacion
indebidos.
2024 Acuerdo 001 AGN Archivo General de |Acuerdo Unico de la Funcién

la Nacion

Archivistica




1.4.2. Requerimientos Econémicos

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental en la Direccion de Transito de
Bucaramanga - DTB, se deben determinar y proporcionar los recursos necesarios para su
implementacion, mantenimiento y mejora continua, con el fin de asegurar su eficacia,

eficiencia y efectividad.

Los recursos que en cada vigencia se deben destinar para el Programa de Gestion

Documental deben estar orientados a los siguientes aspectos:

° Partidas presupuestales anuales que garanticen la ejecucion, implementacién y el

cumplimiento de las actividades establecidas a corto, mediano y largo plazo en el PGD.

° Inclusion en el Plan Anual de Inversiones de todas las necesidades identificadas para

la implementacién del Programa de Gestion Documental.

) El Plan Institucional de Capacitaciones debe contar con los recursos necesarios para
cumplir con las actividades relacionadas con la formacion de los servidores publicos de la
Entidad en temas especificos de Gestion Documental y participar de las capacitaciones

brindadas por el Archivo Central de la Entidad.

° Plan de contingencia para el cubrimiento de la depuracion de documentacion desde
su creaciéon de la DTB y su archivo central, toda esta proyeccion a corto plazo generando

una adecuada implementacion y seguimiento.

Se tendran en cuenta los requerimientos econdmicos para la implementacion del PGD, los
cuales se determinan por los bienes y servicios que se destinen para cada vigencia fiscal de
la Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB, que deben responder a lo establecido en

el Plan Estratégico Institucional.
1.4.3. Requerimientos Administrativos

Para el desarrollo y la implementacion del Programa de Gestion Documental, se deben tener

en cuenta los siguientes aspectos administrativos:



° Competencias y habilidades. Se debe garantizar que los funcionarios publicos o
contratistas que presten servicios en el area de Gestion Documental tengan las
competencias (educacién, formacion, habilidades, capacitacion inicial y experiencia)
necesarias para realizar los trabajos encomendados, toda vez que estas competencias
afectan la calidad de los productos y servicios durante la implementacion del Programa de
Gestion Documental. En cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 001 de 2024, Titulo
10, Anexo 4, y la Ley 1409 de 2010, Articulos 8y 9.

° Recursos operativos. Se requiere garantizar la disponibilidad de los recursos
operacionales para la implementacion del Programa de Gestion Documental, entre los

cuales se incluyen:

° Espacios para la custodia, el trabajo y servicios asociados (servicios publicos, redes

internas de datos, etc.).
° Servicios de apoyo (comunicaciones, internet, equipos, etc.).
1.4.4. Requerimientos Tecnoldgicos

La Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB debe determinar, proporcionar y mantener
la infraestructura tecnoldgica necesaria y adecuada para apoyar las actividades de
implementacion del Programa de Gestion Documental, de conformidad con los
requerimientos descritos en el presente documento. Los requerimientos tecnolOgicos
incluyen las herramientas, equipos y sistemas de informacién (software y hardware) para la
implementacion y gestion del PGD en todas las dependencias y oficinas de la Entidad. Los
siguientes aspectos tecnoldgicos facilitaran la implementacion de este instrumento

archivistico.

° Para la implementacion de nuevas tecnologias en el manejo y organizacion de la
informacion documental, tanto fisica como electronica, la Entidad acogera las
recomendaciones, conceptos y normas que para ello sean establecidas desde el Archivo
General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,

el Ministerio de Transporte y el Instituto Colombiano de Normas Técnica — ICONTEC.



° La Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB debe contar con politicas, procesos
y procedimientos relacionados con la seguridad de la informacién que permitan gestionar
adecuadamente los diferentes Sistemas de Informacion de la Entidad, acorde con lo

establecido en el Sistema de Gestion de la Calidad.

) La Direccién de Transito de Bucaramanga - DTB debe contar con un Sistema de
Gestion Documental que permita cumplir con lo establecido en el Decreto 1080 del 20152,

° El Sistema de Gestion Documental implementado en la Direccién de Transito de
Bucaramanga - DTB debe cumplir con las caracteristicas establecidas en el Capitulo VI. El
Sistema de Gestion Documental, del Decreto 1080 de 2015. Actualmente la Entidad no
cuenta con sistema de ORFEO u otra aplicacion como herramienta que facilita la gestién de

las comunicaciones oficiales de salida, recibidas e internas.
1.5. GESTION DEL CAMBIO

El grupo de Documentacién y Archivo, articulado con Secretaria General y la Oficina
Asesora de Sistemas, disefiaré los programas, planes, estrategias y actividades pendientes
a fortalecer la cultura de la gestion documental en la Direccion de Transito de Bucaramanga
- DTB.

Es de vital importancia impartir capacitaciones y sensibilizaciones a todos los funcionarios y
contratistas de la Entidad para que se cree una cultura archivistica, ya que esto ayuda al a
los archivos de gestion y al central, como fuentes primarias de la informacion. Para ello, es

necesario:

° Abarcar de manera productiva, innovadora, con contenido visual, colores y conceptos
claros, que nos permitan frecuentemente tener en cuenta los aspectos planteados en el
PGD.

2 ULTIMA FECHA DE ACTUALIZACION: 19 DE ENERO DE 2023. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” Consultar en:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833



° Implementar actividades de comunicacion interna sobre la importancia, relevancia de

la gestion documental y los instrumentos archivisticos.
2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Con el fin de asegurar una adecuada Gestion Documental en la Direccion de Transito de
Bucaramanga - DTB, y en concordancia con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, se
establecen en el presente documento lineamientos para cada uno de los ocho procesos de

la gestion documental, los cuales se detallan a continuacion:
1. Planeacién

2. Produccién

3. Gestion y tramite

4. Organizacién

5. Transferencia

6. Disposiciéon

7. Preservacion a largo plazo

8. Valoracion

A continuacién, se encuentran detalladas las actividades a realizar en el marco de la
implementacion del PGD, para cada uno de los procesos de la gestion documental, lo que
posteriormente ira alimentando la matriz de responsables y el cronograma que posibilitara

el control en su ejecucion.

Es pertinente indicar que las actividades planteadas para cada uno de los procesos de la
gestion documental en la versién actual, estan orientadas a atender las necesidades que en
base a la revisibn que se ha adelantado para el presente PGD. Se han identificado
procedimientos faltantes por atender; es decir, que se tuvo en cuenta el planteamiento de
las actividades de los demas instrumentos archivisticos, y que no se han ejecutado, las

cuales se vuelven a proyectar para ser desarrolladas a 2026, 2027, 2028 y 2029; asi mismo,



se incluyen las nuevas actividades que conforme al diagndstico archivistico, es pertinente

poner en marcha para una correcta armonizacion y ejecucion de la gestion documental.

La ejecucion de los procesos de la gestion documental contempla requisitos de tipo
Administrativo (A), Legal (L), Funcional (F) y Tecnologico (T), lo que se encuentra inmerso

en cada una de las tablas dispuestas para cada proceso.
2.1. PROCESO DE PLANEACION

La planeacion es el conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y
valoracién de los documentos de la Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, andlisis diplomatico® y su registro en el sistema de

gestion documental.

Este proceso inicia con la realizacion y analisis del diagnostico integral de gestion
documental y llega hasta la verificacién del cumplimiento de las metas propuestas en el Plan

Estratégico Institucional.

ASPECTO/ CINIS|Q
CRITERIO ACTIVIDADES POR EJECUTAR AILIFIT| 12181 8
Monitorear el cumplimiento del PGD X | X | X X
Monitorear el cumplimiento del PINAR XX X| X X | X | X X
Actualizar, publicar y aplicar las TRD y CCD XX X| X X | X | X X
Actualizar los riesgos del proceso con las partes «x x X x| x| x| x
implicadas
Implementar las actividades descritas en los programas «x x X x| x| x| x
especificos del PGD
Administracion Crear o actualizar las Tablas de Control de Acceso XX X X X | X | X X
documental Crear o actualizar el Banco Terminolégico X1 X| X X
Incluir las series y subseries documentales definidas en la x| x| x x| x| x| x
TRD, en el Registro de Activos de Informacién
Crear o actualizar y reportar los indicadores del proceso X X x| x| x| x
de gestion documental

3 El analisis diplomatico es la disciplina cientifica que estudia los documentos de archivo (histéricos o contemporaneos)
para determinar su autenticidad, procedencia, estructura y valor probatorio.



Asegurar la contratacion de personal idéneo conforme a
la Ley 1409 de 2010 para labores especificas de gestion | X X
Documental®.
Crear el proceso de gestion documental con sus
respectivos  procedimientos, instructivos, manuales, |X X
Directrices para formatos y deméas documentos que soporten su quehacer
la creaciony Normalizar los formatos del proceso que se encuentran
disefio de creados, tendientes a la integracion en sistemas de x| X
documentos gestion documental electrénicos
Crear directrices para la digitalizacion de documentos que X
se producen en la Entidad
ASlHEao ACTIVIDADES POR EJECUTAR A TR 8| &
CRITERIO RIKQ|&| R
Recepcionar y radicar las comunicaciones que X x| x | x | x X
ingresan o salen de la Entidad
Forma de
L Actualizar los documentos asociados al manejo de
produccién o X X | X
ingreso la correspondencia recibida y enviada
Establecer sistema de gestion de radicacion de X X x | x
comunicaciones oficiales
Conformacion de expedientes desde el archivo de X x | x | x
Areas competentes | gestion
para el tramite Firmar las comunicaciones oficiales con el mecanismo X x| x x | x
de firmas electronicas

REQUERIMIENTOS

PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS

Procedimientos de correspondencia
Politica de seguridad de la informacién

Tablas de Retencion Documental

Consecutivos de radicacion Electrénicos

Formularios Electrénicos

Programa Especifico de Gestion de Documentos

Programa Especifico de Normalizacion de Formas y

Programa Especifico de Documentos Especiales

Programa Especifico de Documentos Vitales o Esenciales

4 “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de Etica y otras disposiciones.”.
DISPONIBLE EN: https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-1409-de-2010/




2.2. PROCESO DE PRODUCCION

La produccion comprende las actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el

tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

Este proceso inicia con las operaciones de produccion documental, aplicando y usando los
formatos y documentos normalizados, atendiendo las directrices de imagen corporativa,
directrices de impresion y seleccion de medios de soporte para la publicacion de la

informacion, y termina con la firma por parte de los responsables.

ASPECTO/

ACTIVIDADES POR EJECUTAR AILIFITI &I & Q]
CRITERIO elglglsg
Recepuonar y radicar las comunicaciones que x| x| x| x| x X X X
ingresan o salen de la Entidad
Forma de

produccién o Actualizar los documentos asociados al manejo de x| x| x % | x

la correspondencia recibida y enviada

ingreso
Establecer sistema de gestion de radicacion de X x| x x | x
comunicaciones oficiales.
Conformaciéon de expedientes desde el archivo de X X < | x | x X
Areas competentes | gestion.
para el tramite Firmar las comunicaciones oficiales con el X x| x | x| x X
mecanismo de firmas electronicas
REQUERIMIENTOS PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS
Procedimientos de correspondencia Programa Especifico de Normalizaciéon de Formas y
Politica de seguridad de la informacién Formularios Electrénicos
Tablas de Retencion Documental Programa Especifico de Gestion de Documentos
Consecutivos de radicacion de Electrdnicos
correspondencia Programa Especifico de Documentos Vitales o
Esenciales

2.3. PROCESO DE GESTION Y TRAMITE

La gestion y el trdmite es el conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la

descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los



documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la

resolucion de los asuntos.

Este proceso inicia con la asignacion interna de los documentos a la dependencia
competente para el tramite del asunto, la cual, en observancia de los procedimientos
relacionados, realiza las actividades correspondientes, elabora los documentos que sean

necesarios y remite para su entrega al destinatario, finalizando asi el tradmite.

ASPECTO/ eI N8
CRITERIO ACTIVIDADES POR EJECUTAR AILIFITI 212181 8
Registro y Clasificar y distribuir las comunicaciones oficiales y sIxIxIxl x | x | x X

e Derechos de Peticion a través del sistema de gestion
distribucion de

documental
documentos

R nder | icion j reclam
esponde as peticiones, quejas, reclamos, x| x x | x | x X
revocatorias, solicitudes o denuncias en los tiempos

establecidos

Promocionar la difusion de instrumentos que facilitan

. - . X| X X | X X
el acceso y consulta de la informacién publica,
indicados en la Ley 1712 de 2014
Acceso y consulta
Conformar de expedientes en archivos de gestion X X X | X | X X

Crear o actualizar Tabla de Control de Acceso para
definir perfiles de acceso a la informacion

Definir mecanismos automatizados para el control de
Control y

- los tiempos de respuesta de las peticiones, quejas, | X| X| X | X X X
seguimiento

reclamos, solicitudes o denuncias
REQUERIMIENTOS PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS

Politica de gestién documental Programa Especifico de Gestion de Documentos

Manual de gestion documental Electrdnicos
Politica de publicacion de la informacion

Tablas de Retencion Documental

2.4. PROCESO DE ORGANIZACION

La organizacion documental es el conjunto de operaciones técnicas para declarar el
documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,

ordenarlo y describirlo adecuadamente.



Este proceso inicia con el andlisis de la documentacién para su clasificacion, ordenacion y
descripcion documental en las etapas de archivo de gestion y archivo central de la Direccion

de Transito de Bucaramanga - DTB.

ASPECTO

ACTIVIDADES POR EJECUTAR AILIFITI 8|1 51 8| &
/ ol o|l o| o
N N N N
CRITERIO
Actualizar la Tabla de Retencién Documental de
conformidad con los cambios que se presenten en la XXX X
estructura organico funcional de la Entidad
Documentos e Socializar y publicar los instrumentos archivisticos X X X | X | X X
Instrumentos Crear o actualizar documentos y formatos asociados
archivisticos a la organizacion de expedientes de archivo fisico y Xl (X X | X | X X
electronico
Definir mecanismos para organizacién de documentos x| Ix x | x
especiales.
Parametrizar Tabla de Retencion Documental vy
Cuadro de Clasificacion Documental en el sistema de RS R R IR I X
gestidon documental
Crear estructuras documentales encaminadas a la X lIxl x | x | x X
gestion de expedientes electronicos
Definir estrategias para garantizar que el documento
e electronico al ser declarado de archivo cuente con X X | X X | X X
Clasificacion,

o atributos de preservacion a largo plazo
ordenacién y

descripcion Normalizar el nombramiento de los documentos X x| x | x | x X

electrénicos

Organizar los expedientes en los archivos de gestion

y mantenerlos actualizados

Describir los documentos de los expedientes en las

hojas de control

Describir los expedientes en los inventarios

documentales y mantenerlos actualizados

Capacitar y realizar talleres a los servidores publicos

Gestion del para la aplicacion de la Tabla de Retencion

Conocimiento o .
Documental y la organizacion de los expedientes en
los archivos de gestion

REQUERIMIENTOS PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS




Tablas de Retenciéon Documental
Cuadro de Clasificacion Documental

Formatos de descripcion documental

Electrénicos

Formularios Electronicos

Programa Especifico de Gestion de Documentos

Programa Especifico de Documentos Especiales

Programa Especifico de Capacitacién en Archivos

Programa Especifico de Normalizacion de Formas y

2.5. PROCESO DE TRANSFERENCIA

La transferencia es el conjunto de operaciones adoptadas por la Entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato

de generacioén, la migracién, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato, los

metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

Este proceso inicia en la oficina responsable de la documentacion, con la identificacion de

los expedientes que han cumplido con los tiempos establecidos en las tablas de retencion

para el archivo de gestién, transfiriéndolos al archivo central;

posteriormente en el archivo central, se identifica la documentacion que ha cumplido los

tiempos de retencion y cuya disposicion final sea de conservacion total, digitalizacion o

seleccion.
ASPECTO! ACTIVIDADES POR EJECUTAR § g g g
CRITERIO V|V | S
Documentos e Crear o actualizar documentos y formatos asociados a la
instrumentos transferencia documental entre las diferentes etapas de XXX X
archivisticos archivo
Elaborar y socializar el cronograma de transferencias x | x | x X
documentales primarias.
Verificar la correcta organizacion de los expedientes a x | x | x X
transferir
Realmacenar los documentos de dimensiones especiales
. . X X
y realizar las referencias cruzadas (cuando corresponda)
Restaurar documentos fisicos que lo requieran X X
Alistamiento Identificacion de unidades archivisticas y de x | x | x X

almacenamiento (cuando corresponda)




Elaborar el inventario documental de transferencias

Elaborar el plan e informe de transferencias

secundarias y remitir al Archivo General de la Nacién

Conversion a

medio tecnolégico

Digitalizar los documentos fisicos en formatos de
preservacioén a largo plazo, conforme a los lineamientos

del Archivo General de la Nacion

Crear estructura para el almacenamiento de los
documentos  digitalizados, conforme a los
lineamientos del Archivo General de la Nacion

Suscribir actas de legalizacion de transferencias y

Legalizacion
publicar

Gestion del

Conocimiento

Capacitar y realizar talleres a los funcionarios y
contratistas para elaboraciébn de transferencias

documentales del archivo de gestién al archivo central

REQUERIMIENTOS

PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS

Tabla de Retencién Documental

Cuadro de Clasificacion Documental

Sistema Integrado de Conservacion
Procedimientos de transferencias documentales

Programa Especifico de Gestion de Documentos
Electronicos

Programa Especifico de Documentos Especiales
Programa Especifico de Documentos Vitales o
Esenciales

Programa de Reprografia

Programa Especifico de Capacitacion en Archivos

2.6. PROCESO DE DISPOSICION

La disposicion es la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras

a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido

en las Tablas de Retencidon Documental o en las Tablas de Valoraciobn Documental.

Este proceso inicia con la identificacion de la documentacion enmarcada en una serie
(expediente), Este procedimiento comprende desde la seleccion de documentos de archivo
acorde con el periodo de retencién establecido en las Tablas de Retencién Documental,

hasta la aplicacion técnica de disposicién final que corresponde aplicar a los documentos

fisicos, digitales y electronicos del sistema de gestion documental.




ASPECTO/

CRITERIO ACTIVIDADES POR EJECUTAR AlL|F|T

2026
2027
2028
2029

Crear o0 actualizar documentos y formatos asociados

x
x
x
x
x

Documentos e

. a la disposicién final
instrumentos

archivisticos Armonizar la eliminacion de documentos fisicos con el x| x| x X

Sistema de Gestion Ambiental

., Realizar la seleccién documental de acuerdo con lo
Conservacion o X X X X

g definido en las Tablas de Retencién Documental
preservacion digital

Definir técnicas de digitalizacion con fines de consulta

a largo plazo X X X | X

para evitar la manipulacién de documentos fisicos

Publicar inventarios documentales de eliminacion en

pagina web previa aprobacion del Comité Institucional X|X X X

de Gestion y Desempefio

Hacer seguimiento al proceso de destruccién

documental fisica o al borrado seguro de documentos | X| X X X
Eliminacion electrénicos, hasta su culminacién

Suscribir acta de eliminacion de documentos con

soportes de disposicion segura de residuos e | X|X X X

inventario y publicarla en la pagina web

Garantizar el borrado seguro de la informacién

electronica producida en el sistema de gestion X| X X X

documental

REQUERIMIENTOS PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS
Tablas de Retencion Documental Programa especifico de documentos vitales o
Sistema Integrado de Conservacion esenciales
Procedimiento de transferencias secundarias Programa especifico de gestion de documentos
electrénicos
Programa especifico de reprografia

2.7. PROCESO DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

La preservacion a largo plazo es el conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,

independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.



Este proceso inicia con la identificacion de los factores de riesgo y el diagnostico del estado
de conservacion de los documentos, desde el momento de la produccion hasta su
disposicion final, con el fin de establecer las acciones de preservacion y/o conservacion que
se aplicaran durante las diferentes etapas del ciclo vital. Incluye el Sistema Integrado de
Conservacion, hasta la aplicacion de técnicas de preservacion a largo plazo de documentos
fisicos, digitales y electronicos, desde la fase de produccion del documento hasta su

disposicion final.

ASPECTO/ eINI2Q
CRITERIO ACTIVIDADES POR EJECUTAR AILIFT| & | K| | &

Documentos e Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion X| X X
instrumentos Socializar el Sistema Integrado de Conservacion X X X | X | X |X
archivisticos Armonizar la politica de gestion documental con la X X X

seguridad digital

Almacenar la documentacion fisica en las unidades de

conservacion adecuadas de conformidad con los | X X X | X | X | X

lineamientos de gestion documental

Revisar periédicamente el estado de las unidades de

almacenamiento y realizar el cambio de aquellas que | X X X | X | X
Seguridad de la lo requieran
informacion y los Establecer mecanismos de recuperacion de
documentos documentos electrénicos en caso de indisponibilidad X X X | X

de los sistemas

Ejecutar las etapas iniciales encaminadas a

implementar un Sistema de Gestion de Documentos

Electronicos de Archivo — SGDEA que cuente con | X|X|X|[X| X | X | X | X

mecanismos de gestion y almacenamiento seguro la

informacion

REQUERIMIENTOS PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS
Sistema Integrado de Conservacion Programa especifico de documentos vitales o
Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacion esenciales
Tablas de Retencion Documental Programa especifico de gestion de documentos
electronicos
Programa especifico de reprografia




2.8. PROCESO DE VALORACION

La valoracion es un proceso permanente y continuo desde la planeacion de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo hasta su destino final

(eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

Este proceso Inicia con la produccion de los documentos de la Entidad, estableciendo su
utilidad o valor a lo largo de su ciclo de vida, asignandoles tiempo y espacio de conservacion
o eliminacion, precedido por el reconocimiento de sus valores primarios y secundarios.
Concluye con su aplicacion en las diferentes fases de archivo de la Direccion de Transito de

Bucaramanga - DTB.

ASPECTO
/ ACTIVIDADES POR EJECUTAR A|L|F [T ol x| alg
CRITERIO S| &S| S
Establecer mecanismos para asegurar la integridad y
autenticidad de los documentos electronicos con fines X X XXX
archivisticos
Valorar los documentos definidos en las Tablas de
Directrices Retencién Documental con disposicion final de X x | x | x
generales seleccion a fin de rescatar aquellos que tengan fines
de historia, investigacion y cultura
Actualizar el Registro de Activos de la Informacién,
estableciendo la respectiva clasificacion (publica, X X X| X | X | X
publica clasificada y publica reservada)
REQUERIMIENTOS PROGRAMAS ESPECIFICOS RELACIONADOS
Tablas de Retencién Documental Programa especifico de documentos vitales o
esenciales
Programa especifico de gestion de documentos
electrénicos

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La Direccién de Transito de Bucaramanga - DTB se articula con el Plan Institucional de

Archivos — PINAR, el cual a su vez se encuentra integrado al Plan Anual de Capacitacion.



En consecuencia, las actividades archivisticas descritas para ser ejecutadas a corto,

mediano y largo plazo se integran al Plan de Accion en su respectiva anualidad.

Considerando que este instrumento es una actualizacion por ejecutar entre las vigencias
2026 a 2029, es pertinente contar con la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio como la autoridad competente para evaluar el impacto y reformular este
programa en caso de que sea necesario, asi como asegurar la apropiacion de los recursos

necesarios para posibilitar su cumplimiento.

Teniendo en cuenta lo anterior, las fases de implementacion del PGD obedecen a un ciclo
PHVA que posibiliten siempre la mejora continua en el quehacer archivistico y en el proceso

propio de la gestion documental de la Direccién de Transito de Bucaramanga - DTB.

6nsiderando las condiciones actuales de Ia\ / \

Se asignan responsables y se ejecutan

gestion documental, se replantean las las actividades descritas en cada
actividades del PGD y se actualiza vigencia
Se actualizan instrumentos archivisticos Fortalecer la gestion documental como

- un proceso, realizando su caracterizacion
Se formulan los programas especificos del PGD P

Se plantea matriz de ejecucion de actividades Disefiar estrategias para la gestion del
para seguimiento — T cambio e implementacién del PGD en la
entidad.
\_ ® /) \_ ®) %
PLANIFICAR HACER

N
ACTUAR \J VERIFICAR
s o\ | e ~

Hacer seguimiento al cumplimiento de las
Informar las posibles desviaciones y tomar actividades descritas
los correctivos necesarios

Evaluar la calidad de los documentos que
Mejorar el proceso a través de soportan el proceso de gestion documental

reingenieria proponiendo nuevas acciones Reali | identifi bi
gue posibiliten la funcién archivistica en la ealizar controles para identificar cambios

entidad en la dinamica archivistica indicada a las

dependencias y que puedan afectar el
\_ U o)




Considerando que esta version incluye el planteamiento de actividades para los programas
especificos que complementan el PGD, estas seran dispuestas en la matriz de control de
actividades generales, para que se realice el control en su ejecucién de forma integral y se
irdn ejecutando de forma paralela.

4. SUBPROGRAMAS ESPECIFICOS

Los subprogramas especificos se establecen en las entidades para complementar el
Programa de Gestidon Documental, considerando las necesidades propias y requerimientos
especificos que se deban atender, pues estos se definen para tratar los diferentes tipos de
informacién producidos en documentos fisicos o electronicos, asi como los medios y
sistemas asociados a su gestion. Para el caso de la Direccion de Transito de Bucaramanga

- DTB, se desarrollan los subprogramas descritos a continuacion.

4.1. SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS
Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Se basa en el proceso de analisis de los documentos que produce la Entidad, independiente
del medio de soporte, con el fin de normalizar la creacion de formas, formatos y formularios,
en ambientes electronicos, codificandolos y denominandolos con nombres Unicos, para

facilitar la identificacion, diligenciamiento, clasificacién y descripcion.
Objetivo

El subprograma especifico de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos tiene
como objetivo establecer directrices para la produccion de documentos de archivo en la
Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB, a través de la estandarizacién de formas,
formatos y formularios electrénicos. Esto se lograra mediante el analisis detallado de las
caracteristicas de contenido y los medios de produccién de la informacion de la Entidad, con
el propoésito de normalizar su uso y estandarizar la produccion documental tanto en formato
fisico como electrénico, facilitando su identificacién, diligenciamiento, clasificacion. y
descripcion. Ademas, se busca fomentar la implementacién de politicas de cero papel para

reducir la dependencia de documentos fisicos en la entidad.



Alcance

El subprograma especifico de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos abarca

los siguientes aspectos:

° Diagndstico documental: Se llevara a cabo un andlisis exhaustivo de la produccion
documental de la Entidad, incluyendo todos los soportes, con el fin de identificar las formas,
formatos y formularios susceptibles de automatizacion en el caso de documentos

electronicos o de estandarizacion para la produccion en formato fisico.

° Identificacion de caracteristicas documentales: Se identificaran las caracteristicas de
contenido y forma documental necesarias para establecer formatos y documentos
electronicos de la Entidad. Esto se realizara en coordinacion con el Sistema de Gestion y de

acuerdo con los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

° Reduccion de copias fisicas: Se promovera la reduccion de copias fisicas de
documentos electrénicos a través de la implementacion de la politica de cero papel al interior
de la corporacion, contribuyendo asi a la eficiencia y sostenibilidad de los procesos

documentales.

° Programa de normalizacion: Se elaborard, aprobara e implementara un programa de
normalizacion de formas y formularios electrénicos basado en la normatividad archivistica
vigente. Este programa incluye la definicion de manuales, instructivos, procedimientos y

formatos que facilitaran la correcta implementacion de las directrices establecidas.
Justificacion

La Direccién de Transito de Bucaramanga - DTB reconoce la importancia de optimizar sus
procesos documentales y la gestion de la informacién en un entorno electronico. La
implementacion de este subprograma de Normalizacion de Formas y Formularios

Electrénicos permitira:

° Mejorar la eficiencia en la produccion y gestion documental.



° Facilitar el acceso, identificacion y clasificacion de documentos, tanto en formato

fisico como electronico.

° Cumplir con la normativa archivistica vigente, asegurando la integridad y autenticidad

de la informacion.

° Contribuir al compromiso de reduccién de copias fisicas y fomentar practicas mas
sostenibles.
) Promover la adopcion de herramientas tecnolégicas para la gestion documental.

Actividades, responsables y cronograma

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS Ll SN TAISION
2026 2027 2028 2029
Realizar el diagnéstico Cada oficina con Informe de
de la produccién interna el apoyo de diagndstico X
de documentos Documentacion y documental
Archivo
Identificar las series y Cada oficina con el | Lista de
subseries documentales | apoyo de documentos X
anormalizar Documentacion y susceptibles de
Archivo normalizacion
Definir 'y  mantener
. Cada oficina con
actualizados los
Manuales,
manuales, instructivos y el apoyo de . .
’ - instructivos y X X X X
. Documentacion y
procedimientos desde el dimi
_ Archivo procedimientos
punto de vista
de gestion documental
Parametrizar las Secretaria General Formas 'y
formas y formularios | con el apoyo de la formularios X X
para ser usados en la | Oficina Asesora de | electrénicos
solucion de SGDEA Sistemas parametrizados
Consolidar la Cada oficina con
L Documentos
normalizacion
el apoyo de la lizad X
documental en los - normalizados y
Oficina Asesora
controlados
documentos .
de Sistemasy la
electrénicos -
oficina de




Documentacion y
Archivo

4.2. SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Permite asegurar a la Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB identifique, conserve y
preserve aquellos documentos esenciales, que le permitan seguir funcionando como Entidad
y dar continuidad a sus funciones administrativas y misionales especificas, en caso de una

catastrofe o emergencia.
Objetivo

El subprograma especifico de Documentos Vitales o Esenciales tiene como objetivo
establecer los lineamientos y pautas que permitan identificar, seleccionar y proteger la
documentacion vital o esencial de la Direcciobn de Transito de Bucaramanga - DTB; lo
anterior, como medida preventiva para posibilitar la continuidad en la ejecucion de las
funciones misionales asignadas, en caso de emergencia o desastre de cualquier origen
natural y que pueda provocar la pérdida total o parcial de la documentacién, minimizando
los riesgos que puedan afectar la integridad, autenticidad y disponibilidad del fondo
documental contable de la Nacion.

Alcance

El subprograma especifico de Documentos Vitales y Esenciales abarca los siguientes

aspectos:

° Soportes documentales: Se aplicara a los documentos vitales o esenciales de la
Entidad en cualquier soporte, ya sean documentos de archivos fisicos, electronicos y/o

digitales.

° Identificacion: Se identificaran los documentos como vitales y esenciales en el
levantamiento del diagndéstico para reconocerlos y salvaguardarlos, con el fin de permitir la
continuidad de las funciones de la Entidad ante la posibilidad de un siniestro por fenémeno

natural o de accién humana.



° Aplicacion: Se aplicara por todos los servidores publicos de La Direccion de Transito

de Bucaramanga - DTB, funcionarios y contratistas.

° Alineacion con el SIC: Debe alinearse al programa subsidiario de emergencias,
derivado del Sistema Integrado de Conservacion - SIC, ya que se encuentran elaborados en
el mismo contexto.

Justificacion

La Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB construye el subprograma especifico de

Documentos Vitales y Esenciales con el fin de:

) Dar continuidad con la ejecucion de las funciones misionales asignadas a la Entidad
ante una eventual emergencia o desastre en el que se presente la destruccién o pérdida de

registros.

° Prever y mitigar los riesgos que ocasionan la pérdida de la informacion vital y esencial

independiente del medio de conservacion en que se encuentre.

Actividades, responsables y cronograma

IMPLEMENTACION
2026 2027 2028 2029

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS

Identificar los
documentos vitales o | Cada oficina con el . .
Diagnostico

esenciales a  ser | apoyo de la oficina de
Documental para

salvaguardados en | Documentacion y identificacion de X

caso de emergencia, | Archivo
los documentos

detallando sus

vitales

principales
caracteristicas
Identificar los posibles
riesgos amenazas - .

9 y Cada oficina con Matriz
asociados ara los

P el apoyo de la Documentos
documentos vitales - . X X
oficina de Vitales y

roducidos or la . .
P P Documentacion Esenciales

Entidad ya sean fisicos y Archivo

y electronicos




Valorar los Cada oficina con Ficha Valoracién
documentos vitales o
el apoyo de la Documental
esenciales - X X X
oficina de Documentos
identificados en las L .
Documentacion Esenciales
TRD y Archivo
Levantar el inventario - Inventario
Cada oficina con
documental donde se el apoyo de la Documental
. . X X X
identifiquen los - Documentos
oficina de
documentos vitales y Documentacion Vitales y
esenciales y Archivo Esenciales
4.3. SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE GESTION DE DOCUMENTOS

Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS

Busca el disefio, implementacion y evaluacion de lineamientos y estrategias que permitan la
adecuada administracién, descripcion y control de los documentos y expedientes
electronicos, contemplando su ciclo de vida, armonizandolas con la normatividad vigente
sobre el tema, asi como los principios y procesos de la gestion documental en la Direccién

de Tréansito de Bucaramanga - DTB.
Objetivo

El subprograma especifico de Gestion de Documentos y Expedientes Electronicos tiene
como objetivo principal disefiar, implementar y supervisar estrategias para administrar y
controlar la produccién de documentos electronicos en conformidad con la normatividad
vigente. Ademas, busca establecer una hoja de ruta que garantice la correcta administracion
de documentos electrénicos a lo largo del ciclo de vital del documento. El programa tiene el
propésito de identificar, normalizar, mantener y asegurar la sostenibilidad en el tiempo de
los documentos electronicos de archivo, garantizando su integridad, fiabilidad, disponibilidad
y no repudio, a través de la implementacién de tecnologias de la informacion y las

comunicaciones.



Alcance

El subprograma especifico de Gestion de Documentos y Expedientes Electronicos abarca

los siguientes aspectos:

) Documentacion del Sistema de Gestion: Se documentara el sistema de gestion de
documentos electronicos de archivo de la Entidad, detallando los procesos, procedimientos

y normativas que rigen la gestiéon de documentos electronicos.

° Modelo de Requisitos: Se documentara un modelo de requisitos para la gestion de
documentos y expedientes electronicos, basado en los estandares establecidos por el
Archivo General de la Nacion (AGN), el Ministerio de Transporte y el Ministerio de

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MINTIC).

° Tabla de Control de Acceso: Se actualizard una tabla de control de acceso que
establezca las politicas y procedimientos para garantizar la seguridad y el acceso adecuado

a los documentos electrénicos.

° Estrategias de Gestion: Se definiran estrategias que aseguren la gestion efectiva de
documentos y expedientes electronicos durante su ciclo de vital en la entidad, incluyendo la

captura, almacenamiento, acceso y disposicion de la informacion.
Justificacion

La Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB reconoce la importancia de una adecuada
gestion de documentos y expedientes electronicos para el cumplimiento de sus funciones y
la garantia de la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacion. La

implementacion de este subprograma es fundamental por las siguientes razones:

° Asegura el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de gestion documental

y archivo electrénico.

° Garantiza la sostenibilidad en el tiempo de los documentos electronicos, evitando la

pérdida o deterioro de la informacién crucial.



° Facilita el acceso rapido y seguro a la informacion, mejorando la eficiencia de los

procesos internos.

° Contribuye a la confiabilidad y no repudio de la documentacién electronica, crucial en

Entidades publicas

° Proporciona una base sélida para la implementacion de tecnologias de la informacion

y las comunicaciones en la gestion documental.

Actividades, responsables y cronograma.

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS IMPLEMENTACION
2026 2027 2028 2029
Identificar los | Cada oficina con el Lista de documentos
documentos apoyo de la oficina electronicos X
electrénicos en las | de Documentacion | . .
identificados
TRD y Archivo
Planeacion y andlisis [Secretaria de
de la adquisicion o [Planeaciony Actas de Comité
desarrollo de [secretaria general Institucional de X X X
herramienta con el apoyo dela | Gestiény
encaminada a un [oficina de Desempefio
SGDEA Documentacién y
IArchivo
Parametrizar las TRD Oficina Asesora de Gestor documental
Sistemas con el .
en el gestor parametrizado con X
documental apoyo de la oficina TRD
de Documentacion
y Archivo
Definir requisitos de
- Cada oficina con el
gestion basados en
normas nacionales e | 2P%Y° de la oficina Modelo de X X X X
. . de Documentacion -
internacionales y Requisitos
y Archivo
mantenerlo
actualizado
. o Cada oficina con Banco
Definir los criterios
para la captura de el apoyo de la Terminolégico X X
informacion oficina de Esquema de
Documentacion metadatos




y Archivo

Armonizar los

. Oficina Asesora de
instrumentos

C Sistemas con el
archivisticos 'y de Instrumentos

apoyo de la oficina

gestién de la armonizados

. o de Documentacion y
informacion  en la

N IArchivo
parametrizacion de la
solucién definida para

el SGDEA

Cada oficina con el

Iniciar la reduccion de - Informe de consumo
apoyo de la oficina

copias fisicas de papel

de Documentacion
y Archivo

Analizar la madurez Documento de
Secretaria General X X

de la solucién definida i
analisis de madurez

para el SGDEA

4.4. SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

Este subprograma incluye los sistemas de fotocopiado, impresion, digitalizacion de
documentos que hacen parte del acervo documental de la Entidad, y aplica para los archivos
de gestién y central.

Objetivo

El subprograma especifico de Reprografia tiene como objetivo establecer los lineamientos
necesarios que permitan la normalizacion y control resultado de la aplicacion de técnicas
reprograficas como digitalizacién, impresion y fotocopiado, durante el ciclo vital de la
documentacion producida y recibida por las diferentes dependencias de la Direccién de
Transito de Bucaramanga - DTB, lo anterior con el fin de garantizar el acceso a la

informacion de gestién, consulta y conservacion.
Alcance

El subprograma especifico de Reprografia abarca los siguientes aspectos:



° Caracteristicas y medios reprograficos: Establecimiento de los criterios reprograficos
para los documentos tanto recibidos como producidos por la Direccidon de Transito de

Bucaramanga — DTB en cumplimiento de sus funciones institucionales.

° Ejecucion en toda la Entidad: Asegurar la correcta utilizacion de técnicas
reprograficas para los procesos de digitalizacion e impresién. Esto se realizard en

consonancia con la politica cero papel y en cumplimiento a la normativa archivistica vigente
Justificacion

La Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB busca dar cumplimiento a la directiva de
cero papel, dispuesta por la Presidencia de la Republica para ser aplicada por todas las
Entidades publicas a nivel nacional, mediante la creaciéon de lineamientos que hagan

eficiente la gestiébn documental; con ello se pretende:
° Aportar en la reduccion del consumo de recursos de forma significativa.

) Involucrar a todos los servidores publicos en la cultura del uso racional y optimizacion

de recursos.

) Implementar buenas practicas desde la politica de gestion documental con el uso de
las herramientas tecnoldgicas disponibles en la Direccion de Transito de Bucaramanga -
DTB.

° Garantizar la facilidad en los tramites, acceso y consulta de los documentos de forma
segura mediante la preservacion de la informacién en caso de posibles contratiempos que

atenten con la continuidad de la Entidad.



Actividades, responsables y cronograma

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS L i
2026 2027 2028 2029
Diagnosticar las herramientas Secretaria . i
Diagnéstico de
tecnolégicas de reprografia General, herramientas
existentes enla DTB Subdireccion -
tecnoloégicas X
(Digitalizacion, Impresion Y Financiera 'y aplicadas para la
fotocopiado) oficinas de la .
reprografia
DTB
Identificar las series y
Informe
. Todas las
subseries documentales . "
. Diagnéstico de
. dependencias y
susceptibles a Procesos de Seri X
’ ficinas con el enesy
reprografia u bseri bi
apoyo de Subseries objeto
Documentacion y de Digitalizacion
IArchivo
Disefiar el instructivo para [Secretaria Instructivo técnico
realizar las diferentes técnicas |General, de reprografia
de reprografia en la DTB [Subdireccion
garantizando la preservacion [Financieray X
de los documentos a largo [oficinas de la DTB
plazo.
Digitalizar las series y subseries [Todas las Digitalizacion
identificadas susceptibles de |dependencias y Series de
técnicas de reprografia de [oficinas con el Conservacion X X
acuerdo con las apoyo de Total
TRD de la DTB Documentacion y
IArchivo
4.5. SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Se orienta a aquellos documentos de archivo que por sus caracteristicas fisicas y de soporte
no convencionales, requieren un tratamiento especial Para la Direccion de Transito de
Bucaramanga - DTB, se hara énfasis en los documentos fotograficos, audiovisuales y

sonoros, pagina Web e intranet.



Objetivo

El subprograma especifico de Documentos Especiales tiene como objetivo generar los
lineamientos que permitan realizar la administracion y tratamiento archivistico de los
documentos especiales (graficos, cartograficos, fotograficos, sonoros y/o audiovisuales) en
la Direccién de Transito de Bucaramanga - DTB, facilitando de esta manera la identificacion,
clasificacion, organizacion, conservacion y preservacion; que permita durante el tiempo el
control de la documentacion para garantizar su autenticidad, fidelidad, acceso y

disponibilidad segun lo establecido en la normatividad archivistica colombiana.
Alcance
El subprograma especifico de Documentos Especiales abarca:

° Campo de aplicacién: La implementacion en el Archivo de Gestion y el Archivo

Central.

° Soportes documentales: Los documentos en soportes diferentes al papel que se

reciban, produzcan o conserven en la Entidad.
Justificacion

La Direccién de Transito de Bucaramanga - DTB en el auge de tecnologias de la informacion
y herramientas que permiten gestionar datos de manera agil, produce documentos en

diferentes soportes. La implementacion de este subprograma especifico permite:

° Identificar, verificar y determinar la cantidad y el tipo de soportes diferentes al papel

y/o medio electrénico en la Entidad.

° Generar estrategias encaminadas a garantizar su administracién, conservacion,

autenticidad y fidelidad.

) Garantizar el acceso y disponibilidad de la informacién a la ciudadania.



Actividades, responsables y cronograma

IMPLEMENTACION
ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS
2026 2027 2028 2029
Identificar los
docymentos Secretaria General, Diagnostico
especiales en los . C
; . Subdireccion Documental de
diferentes archivos . . - X
o Financiera y oficinas Documentos
de la DTB y verificar )
de laDTB Especiales
su estado de
conservacion
Establecer
lineamientos y
estrategias para Secretaria General,
integrar los Subdireccion Actas de X X
documentos al Financiera y oficinas reunion
sistema de gestion de laDTB
documental de la
entidad
Crear documentos Procedimientos
encaminados a la . . . ’
intervencion Secretaria General, instructivos o
administracic’ml Subdireccion manuales de X X
conservacién de ?/os Financiera y oficinas gestion de
de laDTB documentos
documentos especiales
especiales P

4.6. SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE CAPACITACION EN ARCHIVOS

La Entidad cuenta con el Plan Institucional de Capacitacién en el cual se establecen
anualmente las necesidades de sensibilizacion y capacitacién en todas las tematicas que se
gestionan en las diferentes dependencias, incluidas las tematicas de gestion documental.
Sin embargo, resulta necesario establecer un plan de capacitaciones especificas en materia
archivistica que posteriormente pueda ser articulado al plan institucional de capacitacién que
lidera el equipo de Talento Humano.

Objetivo

El subprograma especifico de Capacitacion en Archivos tiene como propdsito identificar las
necesidades de capacitacion dirigidas a los servidores y colaboradores de la Direccion de

Transito de Bucaramanga - DTB, en materia de gestion documental para garantizar el



fortalecimiento de competencias y habilidades para la ejecucion de actividades en el manejo
y administracion del acervo documental contable de la Nacién mediante la aplicacion de la

Politica Institucional de Gestion Documental y Archivistica.

Alcance

El subprograma especifico de Capacitacion en Archivos abarca:

. Temaéticas: Actividades de identificacion de necesidades en temas archivisticos.

. Impartir temas: Sensibilizacion y capacitacion dirigidas a los funcionarios y

contratistas de la Entidad.

. Aseguramiento de conceptos: Adopcién de préacticas documentales para la

administracion, conservacion y preservacion del acervo documental contable de la Nacion.
Justificacion

La Direccion de Transito de Bucaramanga - DTB realiza la conformacion de los expedientes
desde las dependencias y oficinas en sus archivos de gestidn, por lo cual es necesario
adoptar en todos los servidores publicos las habilidades y aprendizaje de conceptos relativos
a la gestion documental y la archivistica. La implementacion de este subprograma especifico

permite:

° Implementar adecuadamente las Tablas de Retencion Documental en cada

dependencia.

° Realizar las transferencias documentales desde los archivos de gestion al archivo
central.
° Conocer las responsabilidades que tienen los servidores publicos en la conformacion,

organizacion y produccion de los expedientes de archivo.



Actividades, responsables y cronograma

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS IMPLEMENTACION
2026 2027 2028 2029
Identificar las falencias y Todas las Diagnéstico
necesidades .
dependencias y de
generalizadas en |a oficinas con el Necesidades & i &
Entidad en temas de
apoyo de de
gestion documental Documentacion y Capacitacion
Archivo de Archivo
Elaborar el cronograma de La secretaria Cronograma
Capacitaciones en general, con el de
gestion documental y apoyo de Talento Capacitaciones « « «
armonizar con el PIC de la Humanoy la oficina (anual)
DTB de Documentacion y
Archivo
Realizar el control vy | La secretaria
seguimiento para | general, con el
garantizar de manera | apoyo de Talento Informe Anual de
constante las Humano y la oficina Sensibilizacién y « « “
sensibilizaciones que | de Documentaciéony Capacitacion en
mitiguen la | Archivo Archivo
Materializacién de
reprocesos en materia
de gestion documental
Crear el indicador de
controly seguimiento a las La secretaria Indicador de
actividades de general, con el Satisfaccion
S apoyo de Talento Capacitaciones X X X
sensibilizacion y
" Humano y la oficina de Archivo
capacitacion de
archivo de Documentacion y
Archivo
Proponer la formulacion de
un curso taller en gestion La secretaria
general, con el
documental para los Plan de curso taller X
. . . apoyo de Talento
funcionarios y contratistas
de la Entidad Humano y la oficina
de Documentacion y
Archivo




4.7. SUBPROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA Y CONTROL

El Subprograma especifico de Auditoria y Control en materia de gestion documental, esta
orientado a que el Grupo de Gestion Documental, en trabajo coordinado con todas las areas
gue intervienen en la implementacion del Programa de Gestion Documental, capaciten,
midan y evallUen el logro de las metas y objetivos de cada uno de los aspectos y lineamientos
del PGD.

Objetivo

El subprograma especifico de auditoria y control tiene como objeto verificar el cumplimiento
de los requisitos propios del ciclo vital de los documentos de archivo y de la gestidn
documental en general, con el fin fortalecer la politica de transparencia y salvaguardar el

acervo documental contable de la Nacion.
Alcance
El subprograma especifico de Auditoria y Control abarca:

. Gestidn documental desde los archivos de gestidn: El control a la realizacion de los
procesos iniciales de la gestion documental desde los archivos de cada una de las
dependencias.

. Verificacion de procesos: El control a la realizacion de todos los procesos y el
aseguramiento del uso de los formatos y cumplimiento de lo estipulado en los
procedimientos de gestion documental.

Justificacion

La Direccién de Transito de Bucaramanga — DTB, garantiza la ejecucién y aplicacion del
Programa de Gestibn Documental — PGD y demas herramientas archivisticas en
cumplimiento de la norma, en la totalidad de las dependencias, asi como la articulacion,
aplicacion y ejecucion de los diferentes programas especificos del PGD con los procesos de
gestion documental de la Entidad desde la planeacién hasta la disposicion final de los

documentos. La implementacion de este subprograma especifico permite:



* Fortalecer la cultura de planeacién, seguimiento, control y evaluacion de los lineamientos

y procesos archivisticos.

» I[dentificar las debilidades que en materia de gestion documental puedan presentarse en el
manejo de los archivos de gestion para reforzar la sensibilizacion impartida a los servidores

publicos de cada dependencia.

Actividades, responsables y cronograma

IMPLEMENTACION
2026 2027 2028 2029

ACTIVIDADES RESPONSABLES PRODUCTOS

Crear el cuestionario

La oficina de
para establecer el
. Documentacién Cuestionario
control y seguimiento X
y Archivo con el Auditoria

al cumplimiento de los

lineamientos de apoyo de cada

L, oficina segun su
gestién documental 9

necesidad y

funciones.

La oficina de
Establecer de forma | Documentaciony
conjunta con la Oficina | Archivo con el apoyo | Cronograma de

de Control Interno el | de la oficina de auditorias X X X
cronograma de | Control Interno y la
auditorias oficina del Asesor de
Calidad
Generar el Informe de | La oficina de Informe de la
los resultados Documentacion auditoria de gestion X X
arrojados en la y Archivo con el documental
auditoria apoyo de la
oficina de
Control Interno
Garantizar el control y | La oficina de Control y
seguimiento a los | Control Interno seguimiento a los
planes de planes de
mejoramientos mejoramiento
establecidos en las X

dependencias de

acuerdo con los




hallazgos identificados

en las auditorias




S. ARMONIZACION CON EL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI

El Programa de Gestion Documental esta relacionado con el Modelo Estandar de Control
Interno - MECI en varios aspectos, pero es de destacar el Eje Transversal Informacion y
Comunicacion, en la medida que vincula a la Entidad con su entorno y permite la realizacion
de las actividades cotidianas que contribuyen con el cumplimiento de los objetivos estratégicos

de la misma.

Igualmente, se puede tomar como base, a partir de las Tablas de Retencion Documental, para
la actualizacion del registro de activos de informacion de la Entidad y la clasificacion de

informacion para consulta por parte de los ciudadanos.

En el PGD se identifican e implementan los canales de comunicacion por medio de los cuales
los grupos de interés de la Direccion de Transito de Bucaramanga — DTB pueden establecer
relaciones con ella y se establecen los lineamientos y directrices para el manejo de la
correspondencia que se recibe o produce.

Con la implementacién de los procesos de la gestion documental se logra garantizar la calidad,
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad de la
informacion, desde el momento de su produccién y/o recepcion, durante su gestion, hasta su

disposicion final, es decir en cualquier etapa de su ciclo vital de los documentos.

6. ARMONIZACION CON EL SISTEMA DE GESTION Y DESEMPENO

El Sistema de Gestion Documental y el Programa de Gestion Documental estan orientados a
fortalecer los procesos del ciclo vital del documento, en el marco del Sistema de gestion y
desempefio, bajo los principios de racionalizacién, simplificacion, optimizacién de recursos y

automatizacion de tramites, y el cumplimiento de requisitos técnicos y legales.

En la identificacién de los elementos comunes que en materia de gestion documental se tienen
entre el PGD y el Sistema de Gestion de la Calidad, se han tenido en cuenta todos los

numerales de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001-2015: Sistema de Gestion de Calidad.



7. GLOSARIO
A
Acceso: Derecho, oportunidad, medio de encontrar, usar o recuperar informacion.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que

conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor

sustantivo, histérico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del talento

humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo

en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.
Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
Archivistica: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o Entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de

la historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su

tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en tramite,

sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo electronico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados en un

proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.



Archivo histérico: A él se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de

conservacion permanente.

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

vital.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacion que busca
asegurar su validez en tiempo, forma distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la

informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.
C

Captura de los documentos de archivo: Los documentos elaborados o recibidos en el curso de
la actividad, se convierten en documentos de archivo cuando se guarda, esto es “se capturan”
en el SGDEA. En esta captura se “clasifican”, es decir, se le asignan cdédigos que hacen

referencia a la clase a la que pertenecen, lo que permite que el sistema los gestione.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su

almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su

produccioén o recepcién, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organica

funcional de la Entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

Cadigo: Identificacidbn numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la Entidad.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: 6rgano rector, articulador y ejecutor, a nivel
institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion,

desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las

funciones asignadas legalmente a una Entidad, independientemente del medio utilizado.



Conservacion: Proceso de transformacion de un documento digital hacia otro objeto digital

desde un formato o version de un formato hacia otro.

Conservaciéon de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para

asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion digital: Se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a largo
plazo, repositorios digitales de referencia actual y futura. Consiste en la seleccion, la

preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos digitales.

Conservacion preventiva: Conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o
minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion —
restauracion. Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del

patrimonio documental.

Conservacion - restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de la
materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisica y/o quimica se
encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios
producidos por agentes internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion
para detener o prevenir dafios mayores, asi como acciones periédicas y planificadas dirigidas

a mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o grupo de documentos con el fin de

conocer la informacion que contienen.

Contenido estable: Contenido que tiene variabilidad vinculada, y por tanto ese contenido
solamente puede tener cambios o permanecer fijo obedeciendo a un conjunto de reglas fijas

preestablecidas.
Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia Controlada: Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia,

puesto que la version vigente reposa en el aplicativo del SGI.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida

en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.



Correspondencia: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan a las
Entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para

las instituciones.

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

y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacion de los

mismos, cualquiera que sea su titularidad.
D

Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran

aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

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

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como

elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un

material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada
de manera analogica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en

una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Diplomética documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracién, con el objeto de
evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la

historia.



Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién, que garantiza que los usuarios
autorizados tengan acceso a la mismay a los recursos relacionados, toda vez que lo requieran

asegurando su conservacion durante el tiempo exigido por la ley.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o Tablas de Valoracion

Documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen

a su destinatario.
Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una Entidad publica

o privada en razoén de sus actividades o funciones.

Documento digital: Informacion representada por medio de valores numeéricos diferenciados —
discretos o discontinuo-, por lo general valores numéricos binarios (bits), de acuerdo con un

cbdigo o convencidén preestablecidos.

Documento electrénico: Es la informaciébn generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, opticos o similares. Documento cuyo soporte material es
algun tipo de dispositivo electrénico y en el que el contenido esta codificado mediante algun
tipo de codigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de detectores de

magnetizacion.

Documento electronico de archivo: Es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital; es producida por una persona o Entidad en razén de sus actividades o funciones,
gue tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser

tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.



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 autografico o por sus
rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la soberania nacional, las
relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte

en parte del patrimonio histérico.
Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razon de su objeto

social.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas

gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su

cargo o con su intervencion.
E

Eliminacion de documentos: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus

valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Esquemas de publicacion: Se refiere a la forma (cuadro, sinopsis, etc.) como los sujetos
obligados publican en la pagina web o medios de divulgacion, la informacién minima

obligatoria.

Estampado cronoldgico: Mensaje de datos que vincula a otro mensaje de datos con un
momento o periodo de tiempo concreto, el cual permite establecer como prueba que estos
datos existian en este momento o periodo de tiempo y que no sufrieron ninguna modificacion

a partir del momento en que se realiz6 el estampado.

Expediente documental: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos

generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un



mismo asunto. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una

unidad archivistica.
F

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para “servir de prueba fidedigna”

aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

Firma electronica: Metadatos tales como codigos, contrasefias, datos biométricos, o claves
criptograficas privadas que permiten identificar a una persona, en relacion con un mensaje de
datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado, respecto de los fines para los
que se utiliza la firma, atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo

pertinente.
Foliar: Accién de numerar hojas.
G

Gestion documental. Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la
creacion, la recepcién, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los
procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y prueba de las

actividades y operaciones de la organizacion (Documentacion y Archivo).
P

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su
forma y medio 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.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas
gue tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y
el acceso de la informacion de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de

los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el

cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de



los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades

documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no

deben mezclarse con los de otras.

Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en

cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de la
documentacion producida y recibida por una Entidad, desde su origen hasta su destino final,

con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
R

Radicacion o registro de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las
Entidades asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su
trdmite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se

empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el documento.

Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucién debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una

persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accidn y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de

consulta, los documentos requeridos.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las Entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona
y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de la(s) Dependencia(s)
competente(s), Numero de radicacion, Nombre del funcionario responsable del trdmite, Anexos
y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros. En la SFC el registro de comunicaciones

oficiales es la radicacion.



Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la

digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion

o en el archivo central, tal como se consigna en la Tabla de Retencion Documental.
S
Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo Organo o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e

informes, entre otros.

Signatura topografica: ldentificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de

conservacion en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo: Las tecnologias de la informacion
y las telecomunicaciones estan introduciendo nuevas practicas y formas de gestionar los
documentos y se han vuelto una herramienta fundamental para el acceso, consulta,
transparencia, optimizacion y disponibilidad de la informacién. Sin embargo, es necesario
establecer politicas claras acerca de la produccion, distribucion, consulta, retencion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final, pues cada decision asociada al tratamiento

de dichos documentos tendra efectos sobre el patrimonio documental.

Sistema integrado de conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas
organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de
informacion, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion, durante su

gestion, hasta su disposicion final, es decir en cualquier etapa de su ciclo vital.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,

identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.



T

Tabla de Retencion Documental TRD: Instrumento archivistico que contiene un listado de
series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de

permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion Documental TVD: Listado de asuntos o series documentales a los cuales

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,

describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion, hasta el

cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental

vigentes.

Transferencias Primarias: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y de
éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental

vigentes.
U

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros

elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o

compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
\Y

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como

testimonio de sus procedimientos y actividades.



Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la

creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y Utiles para

el conocimiento de su identidad.
Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion de la

memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por

el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley.

Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su

importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen o

se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud

de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases

del ciclo vital.



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

SO / € Banco avvillas
COMPROBANTE DE PAGO
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1098681927
NOMBRE O RAZON SOCIAL: CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN
CIUDAD/MUNICIPIO: OIBA DEPARTAMENTO: SANTANDER
DIRECCION: KRA 6 8 38 TELEFONO: 7777777

TIPO APORTANTE:
TIPO EMPRESA:

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

I-INDEPENDIENTE
Comercio al por mayor de

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
OTROS SUBSISTEMAS:

DIAS DE MORA:

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

6016750255 TIPO DE PLANILLA:

MES: mayo PERIODO COTIZACION
ANO: 2026 SALUD:
0

2026/05/19 NUMERO AUTORIZACION:

I-INDEPENDIENTES

MES: mayo
ANO: 2026
320690041

NOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP | COR | VSP'| VST | SLN |COM| IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
( LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
9003360047 25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $ 473.600
SUBTOTAL: 1 $ 473.600
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8002514406 | EPS005 EPS005-SANITAS S.A 1 $ 370.000
SUBTOTAL: 1 $ 370.000
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8600111536 14-23 14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A 1 $ 15.500
SUBTOTAL: 1 $ 15.500
VALOR SIN MORA: $ 859.100
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $ 859.100
2026/05/24 7:04 PM USUARIO: SOI - CC1098681927 PAGINA 1 DE 1




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES
foa SOPORTE DE PAGO GENERAL @Bancaﬂvvmas
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[ DATOS GENERALES DEL APORTANTE DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1098681927 || NUMERO PLANILLA: 6016750255 TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: CRISTHIAN JOSUE HERNANDEZ ESTUPINAN || peRiopo COTIZACION OTROS MES mayo ARO 2026  PERIODO COTIZACION SALUD: MES mayo ARO 2026
CIUDAD/MUNICIPIO: OIBA DEPARTAMENTO: SANTANDER || DiAS DE MORA: 0
DIRECCION: KRA6838 TELEFONO: TT77777 1| FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2026/05/19  NUMERO AUTORIZACION: 320690041
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE  CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Comercio al por mayor de computadores, equipo per
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
\ TOTAL APORTES A PENSION
ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES
cODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $ 473.600 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 473.600 $0 $ 473.600
SUBTOTALES: $473.600 $0 $ 473.600
TOTAL APORTES A SALUD
INCAPACIDAD POR )
ADMINISTRADORA \o. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CcODIGO NOMBRE AUTORIZAGION VALOR AUTORIZAGION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS005 EPS005-SANITAS S.A 1 $0 $0 $0 $ 370.000 $0 $0 $0 $ 370.000 $0 $0 $ 370.000
SUBTOTALES: $370.000 $0 $0 $370.000
TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. coTizalfES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
cODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A ", $0 $0 $0 $ 15.500 $ 15.500 $0 $0 $ 15.500
SUBTOTALES: $ 15.500 $0 $0 $ 15.500

LIQUIDACION DETALLADA APORTES

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
% 8 <= PENSION SALUD ARP - CCF SENA ICBF ESAP |MINEDU
No PENTIFICA NomBRES |, 11PO | SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE é E %'% QL Bey%E & b 23 8|S 2 %68 S il VOLUNTARIGS || [NDICADOR 100 9 VALOR| TOTAL 3 CENTRO | roral 19 e TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
CION COTIZANTEICOTIZANTE| BASICO |SALARIO|S| S| 22 £ | 2 |FRFFO > | > | o | 0| 2| 3 S | 5| & 5N < 2
Q& i g ADMIN ? IBC |COTIZACION TARIFA APORTE ADMIN ® IBC |COTIZACION ADRES| APORTE ADMIN ® IBC DE APORTE %: ADMIN APORTEAPORTEIAPORTEAPORTEAPORTE
SIxl*F a SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL = = TRABAJO
1 cc ES?SIPAINNI/D-\EIZ:\,I\ITDEEPENDIE $2.960.000 NO 25-14 30 $ $473.600 $0 $0 $0 $0 Normal $ 473.600EPS005- [30 $ $ 370.000 $0 $370.00014-23- 30 $109868192| $ 15.500 $0 $0 $0 $0 $0 $0
1098681927 CRISTHIAN (CONTRATO COLPENSI 2.960.000 SANITAS 2.960.000 POSITIVA 2.960.000
JOSUE PRESTACION ONES S.A COMPANI
DE A DE
SERVICIOS SEGUROS
S.A

TOTAL PAGADQO: $ 859.100

PAGINA 1 DE 1

2026/05/24 7:04 PM USUARIO: SOI CC1098681927



AN

Formulario del Registro Unico Tributario

001

2.Concepto |1 | 3| Actualizacion de oficio

14627941256

001462794125 6

4. Numero de formulario

(415)770

020) C

7212489984(8

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional 14. Buzén electrénico
1 0 9 8 6 8 1 9 2 7 0 Impuestos y Aduanas de Bucaramanga 4
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Nimero de Identificacion
Persona natural o sucesién iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 1098681927
Lugar de expedicion 28. Pais 29. Departamento |30. Citidac/Muicipio
COLOMBIA 1 6 9 |Santander 6 -8 Bucaramanga 001
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre |’34. Otrg's nombres
HERNANDEZ ESTUPINAN CRISTHIAN JOSUE
35. Razén social
36. Nombre comercial 37 Sigla
VA WA A\ . NN
UBICACION
38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |Santander 6 8 |Bucaramanga 001
41. Direccion principal
DG 34 A 111 25
42. Correo electronico cjhe745@hotmail.com
43. Codigo postal 44. Teléfono 1 316 6 88 4 1 2 7|45 Teléfono 2
CLASIFICACION
Actividad econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad.secundaria Otras actividades 52. NGmero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codiga 49. Fechia inicio actividad 50. Cédigo 1 2 51. Cédigo establecimientos
i | |
855 1[|2016,0215]|[7490[204%,0215 | | 4123
Responsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 8 T ) 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
- I
seaola 0| | | [/NVNHRL | [ L L ]
49 - No responsable de IVA
Usuarios aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo | 57. Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | ‘ ‘ | ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Reg

istro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion

Para uso exclusivo de la DIAN

59. Anexos 60. No. de Folios:

SI|:| NO

[

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso, Pardgrafo del articulo 1.6.1.2.6 del Decreto 1625
del 2016. De igual manera al formalizar el tramite el usuario fue informado y acepta la politica de
tratamiento de datos ley 1581 de 2012.

Firma del solicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
Firma autorizada:

084. Nombre ACTUACION DE OFICIO AUTOMATICA

985. Cargo

Fecha generacién documento PDF: 16-01-2026 09:35:20PM



