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El Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR, como entidad publica debe
acogerse a lo establecido en la normatividad archivistica colombiana que busca garantizar entre
otras cosas, el acceso oportuno a la informacion publica por parte de los ciudadanos, los
funcionarios y contratistas de la misma entidad.

Esta normatividad contempla la elaboracion e implementacion de instrumentos archivisticos en
materia de gestion documental y administracion de archivos, priorizando aquellas necesidades que
deberan atenderse oportunamente, para minimizar el riesgo de pérdida de informacion y optimizar
los recursos necesarios para organizar y preservar documentos que garantice el acceso a la
informacion.

En el Decreto 1080 de 2015, expedido por el Ministerio de Cultura de Colombia, especificamente
en el Articulo 2.8.2.5.8. instrumentos archivisticos para la gestién documental, establece que las
entidades publicas, obligatoriamente, desarrollaran la gestion documental a partir de lo siguiente:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

La Tabla de Retencion Documental (TRD).

El Programa de Gestion Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
Los bancos terminologicos de tipos, series y sub-series documentales.

Los mapas de procesos, flujos documentales y descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.
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Administrativamente, el primer documento que se construye es el PINAR, toda vez que a partir de su
disefio se logran identificar las necesidades cuya atencién debe priorizarse y la forma mas
conveniente de satisfacerlas, teniendo en cuenta los recursos humanos, administrativos, de
infraestructura, tecnoldgicos y econémicos con los que cuenta el Instituto Departamental de Transito
del Cesar — IDTRACESAR.

Por su parte, la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) en su articulo 35 indica las sanciones a
que hubiere lugar en caso de incumplimiento de la misma o sus normas reglamentarias.

En el PINAR, se describe la situacion actual del Instituto Departamental de Transito del Cesar —
IDTRACESAR Yy los aspectos criticos en materia de gestion documental y administracion de archivos
que requieren atencion prioritaria.
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1. GLOSARIO

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

Acceso a la informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacién y el servicio
al ciudadano y la organizacion documental.

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 gestion,
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. También, se puede
entender como la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

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 reune su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa

Archivo historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion. Este tipo de
archivo también puede conservar documentos historicos recibidos per donacion, depoésito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcidn archivistica que presenta la
entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la
infraestructura tecnoldgica.

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

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

Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener e retardar el deterioro del
soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de usabilidad,
asi como la estabilizacion tecnolégica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos
digitales para garantizar la trascendencia de los contenidos.

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

Documento de archivo: Registro de informacion producida e recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.

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

Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcién archivistica dados en el articulo 4 de la
ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente forma: administracién de
archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacion, aspectos tecnoldgicos y de
seguridad, y fortalecimiento y articulacion.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Fortalecimiento y articulacion: involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental
con otros modelos de gestion.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

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

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar
el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la gestion documental.

Plan: Disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan Estratégico institucional: instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones
de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su misién y con el
Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos que va a
desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan Estratégico
Sectorial e institucional.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y estrategias de
orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnolégica y de
proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental, independiente de su
medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio
electrénico (documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademas de medios magnéticos, dpticos y extraibles en su parte fisica.

Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservacién y el almacenamiento de
informacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion

Procesos técnicos de la gestion documental: son aquellos que contemplan todo el ciclo vital de
los documentos, para el caso de Colombia se cuenta con los siguientes: Planeacion, Produccion,
Gestion y Tramite, Organizacion, Preservacién a Largo Plazo, Valoracion, Disposicién Final y
Transferencias de documentos.
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Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendréd un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Seguridad de la informacion: Los sistemas de gestion documental deben mantener la informacién
administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la integridad y la
disponibilidad de la informacién; ademas, puede involucrar otras propiedades tales como:
autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad.

Tabla de retencion documental: 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.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestidn al central, y de este
al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Valor primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el
asunto.

Valores secundarios: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia historica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

2. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

Para la elaboracién de este documento, se implementaron diferentes técnicas de recoleccion de la
informacion tales como el analisis documental, la observacion y entrevistas, con el fin de conocer la
situacion actual de la gestion documental y la administracion de archivos en el Instituto
Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR, de acuerdo con lo establecido en la Guia
Metodoldgica para la formulacion del PINAR.

2.1. Analisis documental.

Se tomaran en cuenta los siguientes documentos:

e  Organigrama institucional
o Vision
e Mision

2.2. Observacion

Con una visita al dep6sito de archivo, se realizé un reconocimiento general de sus instalaciones
fisicas; con lo que se pudo obtener informacion relacionada con la gestién documental, el volumen
documental en custodia y la preservacion.

2.3. Entrevista

A través de reuniones con el encargado del Archivo y Gestién Documental, se recogio la informacion
que no estaba disponible ni publicada, o que requeria aclaracion.

También, mediante visitas a las oficinas productoras de documentos, se obtuvo informacién sobre
cada unidad para identificar su situacién actual.
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Segun el Decreto No. 000100 del 13 de abril de 2018, se creo el Instituto de Transito y Transporte
del Departamento del Cesar — IDTRACESAR".

El Instituto Departamental de Transito del Cesar IDTRACESAR, segun lo estipulado en sus actos de
creacion tiene como objetivo general planear, dirigir, organizar y controlar todo lo relacionado con el
transito terrestre de personas, animales y vehiculos que transiten por las vias de uso publico dentro
de su jurisdiccion, matricular y realizar todos los tramites sobre vehiculos automotores y lo referente
a las licencias de conduccién.

La Direccion y Administracion del INSTITUTO DE TRANSITO DEL CESAR -IDTRACESAR- esta a
cargo de la Junta Directiva, del director general y de los demas funcionarios que determinan los
actos pertinentes de la Junta Directiva.

Segun la Resolucion No. 00039 del 17 de noviembre de 2020 en su articulo primero, se adopta, para
el desarrollo de las funciones del Instituto Departamental de Transito del Cesar - IDTRACESAR, la
siguiente estructura:

1. Director

1.1 Secretaria

2. Oficina Juridica

3. Oficina Administrativa y Financiera
4. Oficina Técnica

5. Inspeccién San Diego y Pelaya

5.1 Agente de Transito
4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Como se define en la metodologia del Archivo General de la Nacion para la elaboracién del Plan
institucional de Archivo PINAR, es necesario partir de la recoleccién de informacion institucional,
para conocer mas a fondo el entorno en el que se aplicara dicho instrumento; ademas de plantear
una situacion actual que permita identificar los aspectos criticos a mejorar en materia de gestion
documental y de administracion de archivos dentro de la Entidad.

El Profesional Especializado del area administrativa y financiera, es el encargado de coordinar y
controlar el funcionamiento de los archivos de gestion de la entidad y asesorarlos en materia de
gestion documental, ademas de hacer seguimiento de la integridad de documentos, garantizar su
conservacion y acceso oportuno. En la estructura orgénico funcional, se tiene establecido para cada
area el manejo de documentos.

La entidad no tiene definido un presupuesto especifico para el funcionamiento del archivo.

El Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR, desarrollara los siguientes
instrumentos archivisticos, en cumplimiento de lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.8., del Decreto
1080 de 2015 del Sector Cultura:

= Cuadros de Clasificacion Documental — CCD.
= Tablas de Retencion Documental -TRD.
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» |nventario Documental, el cual debe ser actualizado y ajustado segun los lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

En relacion con los demas instrumentos archivisticos, como:

Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos Electrénicos (MoReq), Bancos terminoldgicos
de series y subseries y las Tablas de Control de Acceso, el Instituto no cuenta con ellos.

El &rea de Archivo esta integrada por un solo funcionario quien, a través del Comité de Archivos,
apoya el proceso documental; teniendo en cuenta estos datos, se puede ver la falta de personal
vinculado que garantice la continuidad y estabilidad de la gestion documental y la administracion de
archivos de la entidad.

Con la expedicion de la Ley 1409 de 2010, "por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la
Archivistica, se dicta el Cadigo de Etica y otras disposiciones" y mas especificamente del articulo 1°
se infiere que todo lo relacionado con el manejo de archivos, debe estar a cargo de un archivista,
sea este del nivel técnico, tecnoldgico o profesional, en el Instituto el area responsable hasta la fecha
es la Oficina Administrativa y Financiera.

De otra parte, se debe designar el responsable del manejo del archivo.

4.1. Aspectos de infraestructura:

El Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR, cuenta con una sede
administrativa que esta ubicada en la calle 17 N° 12 - 24, en arrendamiento.

4.2. Aspectos técnicos:

El Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR, cuenta con algunos instrumentos
archivisticos que regulan minimamente los componentes de los procesos técnicos de la gestion
documental; a continuacion, se describen los aspectos mas relevantes relacionados con cada
proceso técnico de la gestién documental.

4.3. Planeacion:

e Los documentos de archivo han sido valorados segun lo demuestran las TRD y TVD, de esta
manera se determinaron sus valores primarios y/o secundarios, con el fin de asignar tiempos de
retencion y disposicion final, para tenerlos en cuenta antes de su creacion, es decir, en la etapa
de planeacién. Sin embargo, aunque se encuentran elaborados y definidos estos procesos e
instrumentos, debe ser necesaria la organizacion y la disposicion fisica de los documentos
conforme la estructura organico - funcional de la entidad respetando el principio de procedencia.

e El control de la impresion de documentos se realiza con la supervision del Profesional
Administrativo y Financiero, el cual permite hacer un seguimiento de las reproducciones que
haga cada uno de los funcionarios.
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Actualmente se utiliza el papel blanco, bond con un gramaje de 75, y tamafio carta, el cual tiene
caracteristicas adecuadas para la preservacion documental a largo plazo y las impresiones de los
documentos es a doble cara, siempre cuando la tipologia del documento lo permita.

e Ladigitalizacion es realizada a los expedientes administrativos y a las comunicaciones oficiales
recibidas y producidas; la entidad realiza este proceso teniendo en cuenta las necesidades
basicas para la lectura, visualizacién y recuperacion de los documentos, por lo que tienen
definido el uso del formato PDF a blanco y negro o escala de grises y una resolucion de 200 -
240 DPL, aunque para este proceso no se tiene establecido un instructivo de digitalizacion, de
acuerdo con los requisitos minimos establecidos desde el AGN.

A los documentos digitalizados se les realizan copias de seguridad, aun no se tiene establecido un
proceso de eliminacién para los documentos electrénicos.

En la Entidad, aun no se tiene planeado en su totalidad la elaboracion y la gestion de los
documentos electrénicos de archivo.

En la entidad la mayoria de los documentos en soporte electrénico se imprimen para conformar
unidades documentales analogas, evidenciando que no se tiene una cultura frente al uso y la gestion
de los documentos electronicos.

4.4. Produccion:

La autorizacion para firmar documentos se da desde las funciones, pues se establece la potestad de
los encargados para aprobar algin documento o tramite; sin embargo, no existe una directriz o
lineamiento que reglamente o estipule dicha autorizacion.

Se producen documentos en soportes especiales como fotografias, (digitales), audiovisuales, discos
dpticos y en otros formatos como los pianos. Algunos de los pianos estan almacenados en cada una
de las oficinas, quien es el area que maneja pianos, donde se encuentran doblados y guardados en
bolsas de plastico, otros se encuentran anexos a cada una de las unidades documentales.

4.5. Gestion y tramite:

1. Elinstructivo para la recepcion, entrega y distribucién de las comunicaciones oficiales recibidas y
producidas por la entidad, se encuentra establecido, sin embargo, dicho proceso no se esta
definido.

2. La recepcion y distribucion de las Comunicaciones Oficiales recibidas se encuentran definidas
de la siguiente manera:

e La ventanilla estd ubicada en la recepcién o front donde que hace las veces de correo
institucional fisico donde se reciben, registran, radican, se digitalizan y luego se re direccionan
las comunicaciones oficiales, bajo la supervision de Profesional Administrativo y Financiero.

e  Su control es realizado en Excel donde la correspondencia esta identificada con su nimero de
radicado.
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e Una persona es la encargada de distribuir de forma intima los Documentos llevando el control
de las entregas.

e La recepcion de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones (PQRS-F), se
realizan a través de los siguientes medios:

e Pagina web institucional: transitocesar.gov.co se dispone la opcion para realizar este tramite.
Horario: lunes a viernes 8:00 am a 6:00 pm.

e Todavia no se cuenta con politicas claras sobre la gestion y la conservacion de los correos
electrénicos, y solo se realiza copia de seguridad de dicha informacion, por parte del
Profesional Administrativo y Financiero.

4.6. Organizacion documental.

El Instituto cuenta con los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD) que deberan ser revisados
conforme a los lineamientos normativos y las Tablas de Retencion Documental (TRD), que estan
pendientes de su validacion mediante el Archivo Departamental.

4.6.1. Clasificacion. En el archivo central los documentos son agrupados teniendo en cuenta el
CCD, sin embargo, en los archives de gestion, aunque se tenga conocimiento de las TRD, no se
realiza este proceso pues durante las visitas a los archives de gestion, se visualiza que en los
archivadores o estantes en donde almacenan la informaciéon hay una mezcla de documentos de
archivo, copias y documentos de apoyo, los cuales no estan debidamente identificados ni separados.

Algunos documentos custodiados en los archives de gestion no cuentan con criterios basicos de
organizacion, pues hay varias unidades documentales almacenadas en carpetas en yute, AZ o folios
sueltos ubicados en revisteros.

4.6.2. Ordenacion. Este proceso se desarrolla en el Archivo Central, donde segun lo establecido en
el instructivo de TRD se identifica que el primer documento debe ser el mas antiguo y el ultimo el
mas actual, es decir, de manera cronoldgica, teniendo en cuenta el principio de orden original.

1. La foliacién se realiza con lapiz mina negra en la esquina superior, derecha de cada documento,
segun lo establecido por el AGN.

2. La ordenacion de las Historias Laborales se realiza de forma alfabética y estan a cargo del
Profesional Administrativo y Financiero.

3. Los documentos electronicos, no se encuentran normalizados de acuerdo con los criterios
definidos en el Acuerdo 003 de 2015 del AGN para la gestion de los expedientes electrdnicos.
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4.6.3. Descripcion. En el archivo central, una vez se almacenan los documentos en las respectivas

unidades de conservacién (carpetas), son rotuladas en una de sus caras, donde se identifican los

aspectos importantes como la serie, el asunto y las fechas extremas de acuerdo con el Cuadro de

Clasificacion Documental - CCD.

= En los expedientes contractuales se archivan los informes de actividades mensuales con los
anexos o0 evidencias correspondientes al contrato, que pueden estar almacenadas en discos
dpticos.

= La informacién custodiada en el Archivo Central cuenta con un inventario documental de los
expedientes contractuales y las unidades documentales ambientales, los cuales deben ser
constantemente actualizados, permitiendo el acceso oportuno y recuperacion de los
documentos.

4.6.4. Transferencia documental.
Se identificaron tres tipos de transferencias establecidas por la entidad:

Transferencias primarias: se dan desde las distintas dependencias a el archivo central, sin
embargo, para este tipo de transferencias no se tiene establecido un cronograma, las transferencias
desde las distintas areas al archivo central, se realizan una vez que se quedan sin espacio para su
almacenamiento o cada vez que el funcionario lo requiera. No se cumple con el periodo de
transferencia segun las Tablas de Retencion Documental.

Transferencias internas de tipos documentales: en el que se transfiere tipos o unidades
documentales, para ser integrados a los expedientes contractuales, que se custodian en el Archivo
Central; segun el AGN este tipo de transferencia no existe y por sus caracteristicas hace parte de
una transferencia primaria.

Para llevar a cabo las transferencias, la entidad no tiene definido un plan o un cronograma que
regule la periodicidad con que estas deben realizarse.

4.6.5. Disposicion Documental.

El instituto cuenta con Tablas de Valoracion documental (TVD) las cuales fueron elaboradas por el
Profesional Administrativo y Financiero responsable del Archivo de la Entidad.

La informacién acumulada de la entidad esta identificada mediante un inventario documental natural,
en el que se define el numero de la unidad de conservacién, el nimero de carpeta o tipo
documental, el titulo de la unidad de conservacion o del tipo documento, fechas extremas y a las
TVD a las que pertenece segun los periodos establecidos; sin embargo, el fondo documental
acumulado no se encuentra organizado.

Aunque se tiene conocimiento sobre el procedimiento para la eliminacion, y la obligatoriedad de
publicar los inventarios y el acta de los documentos que seran eliminados, hasta el momento en la
entidad, no se han realizado procesos de eliminacion de documentos. Se tiene definido un
Procedimiento de Eliminacién Documental por aplicacion de TVD y/o TRD; el cual esta en proceso
de aprobacion por parte del Comité de Gestion de la informacion para su aplicacion.
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4.6.6. Valoracion documental.

La valoracion documental se inicia con la elaboracion de las tablas de retencion documental,
permitiendo identificar las series y subseries documentales que por sus valores primarios
(Administrativos, juridicos, legales, técnicos, fiscales y contables) o secundarios (Historicos,
cientificos, culturales) deben ser conservados un determinado tiempo. Los criterios de valoracion
aplicados en la Tabla de Retencion Documental del Instituto, deben reforzarse bajo los lineamientos
normativos, el ciclo vital de los documentos, la informacidén suministrada por los productores de
documentos y respaldado de profesionales del Area Administrativa y Financiera.

Los documentos que por su valor son considerados historicos, no son identificados desde su
produccion, pues el proceso de planeacion documental no se encuentra definido segun los
lineamientos del manual para a la elaboracion del Programa de Gestion Documental.

4.6.7. Preservacion a largo plazo:

La entidad no cuenta con un plan de emergencias, no contempla un auxilio directo a los documentos
de la Entidad.

Segun lo estipulado en el Acuerdo 006 de 2014 del AGN, para garantizar la preservacion y
conservacion de los documentos analogos y electronicos, se debe elaborar e implementar un
Sistema Integrado de Conservacién - SIC, asi como los planes de conservacion y preservacion a
largo plazo que lo componen. Sin embargo, la entidad actualmente no cuenta con dicho sistema, que
permita establecer estrategias para conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos
fisicos y electronicos: un plan de contingencia documental en caso de suceder algun siniestro,
identificar los riesgos a los que estan expuestos los documentos, un plan de mantenimiento a los
depositos de archivo y estrategias para la preservacion a largo plazo de los documentos
electronicos.

4.6.8. Aspectos tecnolégicos:

Se requiere una base de datos, aplicativos o software para la preservacion y custodia del Archivo de
la Entidad.

4.6.9. Almacenamiento de historias laborales:

En la oficina del Profesional Universitario Administrativo y Financiero, se tiene un espacio destinado
para el almacenamiento de historias laborales, en el cual se tienen custodiada la informacién
almacenada en carpetas, dispuestas en dos archivadores rodante de 3 cuerpos, ordenadas
alfabéticamente.
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4.6.10. Almacenamiento de procesos judiciales:

En la oficina del Profesional Universitario Administrativo y Financiero, se tiene custodiada la
informacién almacenada en carpetas, dispuestas en un archivador rodante de tres (3) cuerpos,
ordenadas cronoldgicamente, anualmente se transfiere al Archivo Central.

Este deposito tiene iluminaciéon artificial dada por 2 lamparas fluorescentes; para la ventilacion se
usa aire acondicionado.

5. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Se encontraron los siguientes aspectos criticos, con base en la informacién recolectada y descrita
como situacién actual del Instituto definiendo los siguientes:

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Falta del Programa de Gestion Documental de| Acceso inoportuno de la informacion producida
archivos en la entidad, acorde con lo| y recibida por la entidad, por parte de usuarios
estipulado en el Decreto 1080 de 2015, y del| internosy externos.

Manual para la elaboracion del Programa de| Falta de medidas necesarias para la
Gestion Documental. clasificacion, ~ ordenacion,  descripcion y
conservacion de los documentos de archivo en
cualquier fase del ciclo vital.

Falta de herramienta para consulta de| ° Manipulacion inadecuada de informacién,

archivos. por inseguridad en el espacio de
almacenamiento.
. Posibles  accidentes  laborales o
enfermedades ocasionadas por agentes
externos presentes en los documentos.
. Alteracion ~ de  las  condiciones
ambientales

en las areas de depdsito de archivo

El  fondo documental acumulado no| Deterioro acelerado de los documentos y falta

se encuentra organizado de acuerdo a| de aplicacién de las Tablas de Valoracién.
las Tablas de Valoracion Documental.

6. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

En el 2025, el Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR, en aras de afianzar
sus mecanismos de transparencia y acceso a la informacion, tendra los instrumentos archivisticos
actualizados y aplicados fortaleciendo la implementacion de nuevas tecnologias y articulando la
administracion de sus archivos con la preservacion de su informacion.

7. FORMULACION DE OBJETIVOS
1. Formular las directrices encaminadas a mejorar la gestion documental y administracion de

archivos de la entidad, a través de la actualizacion del Programa de Gestién Documental.
2. Aprobar las Tablas de Retencion Documental, por parte del Archivo Departamental.
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Organizar los documentos de archivo de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental.
Organizar el fondo documental acumulado de acuerdo con las Tablas de Valoracién
Documental.

5. Garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,

independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado.
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