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1. INFORMACION GENERAL
1.1 OBJETIVO

Implementar el conjunto de procedimientos y estandares, basados en la
normatividad archivistica, para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso,
conservacion y preservacion de la documentacion en el Instituto Departamental de
Transito del Cesar — IDTRACESAR. Los archivos y los Sistemas de Gestion
Documental permiten la organizacion y recuperacion documental, herramienta
indispensable para la gestion administrativa y testimonio de los hechos, del
cumplimiento de las funciones y de la gestion en el desarrollo de los servicios de
transito y transporte del departamento.

1.2 ALCANCE

La politica de Gestion Documental aplica para el Instituto Departamental de Transito
del Cesar — IDTRACESAR. Esta conformada por el Programa de Gestidon
Documental PGD, el Plan Institucional de Archivos PINAR, los procedimientos de
gestion documental y las regulaciones internas y externas para el manejo
documental de la Entidad. Su aplicacion se extiende a todos los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo a la gestion y de evaluacion y control definidos
en el mapa de procesos institucional.

2. CONDICIONES GENERALES
2.1 INTRODUCCION

La Politica de Gestién Documental del Instituto Departamental de Transito del Cesar
— IDTRACESAR, es entendida como el conjunto de directrices para tener un marco
conceptual claro frente a la gestién documental fisica y electronica, estableciendo
una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la documentacion, independiente de su soporte y medio de
creacion. Esta orientada a una adecuada articulacion, cooperacion y coordinacion
entre los diferentes procesos internos de la entidad involucrados en los procesos de
gestion documental.

Este instrumento se encuentra alineado con la estructura definida en el Decreto
1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.6, sobre los componentes de la politica de gestion
documental, asi como con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG en
su dimensién de Informacion y Comunicacion.

El propédsito de la Politica de Gestion Documental es el fortalecimiento de los
mecanismos, medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio
documental institucional de la entidad a lo largo del ciclo vital del documento;
facilitando el cumplimiento de la misidn, los procesos y procedimientos que manejan
las dependencias del IDTRACESAR, contemplando las condiciones de produccion
y gestion de documentos publicos; asi como el compromiso institucional en la
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modernizacion de sus archivos, articulando dicha gestion con el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG.

A través del ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) se desarrolla la politica
que permite la formulacién de principios de la gestidén archivistica en cumplimiento
del marco legal y normativo aplicable para la gestion de documentos en entidades
publicas, con el fin de articularse con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de
Accion Institucional, Plan Institucional de Archivos PINAR vy diferentes planes
institucionales que se relacionen con la gestiéon documental.
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3. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR, adopta la
presente Politica de Gestion Documental y reconoce la importancia de los
documentos recibidos y generados en cumplimiento de su misibn como insumo para
la toma de decisiones, a través de una apropiada planificacién en la administraciéon
de los documentos, manteniendo la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, conservacion y disposicion,
facilitando el acceso a la documentacion, priorizando la transparencia de las
actuaciones administrativas y la preservacion del patrimonio documental.

Para la elaboracién de la politica de gestion documental se tuvieron en cuenta
principios generales que rigen la funcion archivistica en el marco de la Ley 594 del
2000, los principios de gestion documental y los componentes establecidos en el
Decreto 1080 de 2015.

La Politica de Gestion Documental aporta a la Politica de Calidad, en el
fortalecimiento de los mecanismos para generar participacion y confianza en los
ciudadanos, el Estado, los usuarios del servicio de transito y transporte, mejorando
los procesos y fundamentado en la mejora continua.

De esta manera, los lineamientos generales de la Politica de Gestion Documental
para el Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR son:

- Conformar los archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos y los
principios archivisticos de procedencia y orden original.

- Modernizar el sistema de gestion documental mediante la formulacion,
aprobacion, publicacion e implementacion de los instrumentos archivisticos para
la gestion documental.

- Adoptar los principios generales que rigen la funcion archivistica.

- Propender por el cumplimiento de los principios del proceso de gestion
documental.

- Realizar la organizacion de sus archivos con criterio técnico y la capacitacion
del personal.

- Garantizar la apropiada conservacion, preservaciéon y disposicion de los
documentos para su consulta en cualquier medio de soporte en que éste se
encuentre.

- Establecer responsabilidades que cada dependencia debera cumplir respecto
a la conformacién, organizacion (clasificacion, ordenaciéon y descripcion),
custodia de los expedientes y documentos de archivo en el ciclo vital.

- Acoger los criterios, normas técnicas y juridicas para hacer efectiva la creacion,
organizacion, transferencia, conservacion y servicios de sus archivos publicos,
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teniendo en cuenta lo establecido en la Ley General de Archivos y sus
disposiciones reglamentarias.

- Asignar el presupuesto y el personal necesario para la organizacion y
preservacion de los archivos.

- Realizar las actividades necesarias para garantizar la preservacion a largo
plazo de los documentos electronicos de archivo que se encuentran en los
diferentes sistemas de informacion de la entidad y bases de datos, llevando a
cabo 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 en cualquier etapa de su ciclo
vital.
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3.1 MARCO NORMATIVO

NORMATIVIDAD OBJETO / ALCANCE

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

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion

LEpy T e e A Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.
Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
Por medio de la cual se expide el codigo contencioso administrativo, en su capitulo IV establece
Ley 1437 de 2011 A . L e o
la utilizacion de medios electrénicos en el procedimiento administrativo.
Ley 769 de 2002 Por la cual se expide el Codigo Nacional de Transito Terrestre y se dictan otras disposiciones.
Decreto 2150 de 1995 Supnrpg autenhcacpn de docum‘e_n’tos originales y uso de sellos; autoriza el uso de sistemas
electronicos de archivos y transmision de datos.
Decreto 2578 de 2012 Por gl cual se .reglamenta .eI S|§tgma Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de
LEREHD ARl la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién Documental.
Decreto 103 de 2015 Egga:jlgce la gestion documental publica y ratifica el papel de los Archivos en la transparencia del
Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, criterios técnicos y juridicos para su implementacion en

Acuerdo 001 de 2024 - AGN el Estado Colombiano.
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3.2 CONCEPTOS BASICOS

Administracion de archivos: Operaciones administrativas y técnicas relacionadas
con la planeacién, direccion, organizacion, control, evaluacion, conservacion,
preservacion y servicios de todos los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por la Entidad, en el transcurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion o como fuente de la historia.

Archivo central: Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos
o trasladados por los distintos archivos de gestién de cualquier dependencia de la
entidad, una vez finalizados su tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta.

Archivo de gestion: Es el archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo histérico: Es el archivo que reune la documentacion que por su significado
juridico, autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la
entidad, se convierte en parte del patrimonio histérico y cultural del IDTRACESAR.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la dependencia y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta direccidon, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

Depuracion: Operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc.).

Descripcion documental: Fase del tratamiento archivistico que consiste en la
elaboracién de los instrumentos de recuperacion de la informacion, cuya finalidad
radica en facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de los
archivos.

Documento electrénico: Documento cuyo soporte material es algun tipo de
dispositivo electréonico y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo
de cédigo digital.

Documento electréonico de archivo: Es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital.
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Firma digital: Valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos, vinculado a
la clave de quien origina el mensaje y al texto que contiene, permitiendo determinar
su autenticidad e integridad.

Firma electronica: Métodos tales como codigos, contrasefias, datos biométricos o
claves criptograficas privadas que permiten identificar a una persona en relacién
con un mensaje de datos.

Foliacion: Procedimiento que consiste en dar un numero consecutivo desde uno
(1) a todos los folios escritos de cada unidad de conservacion, para asegurar la
integridad de las series documentales.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final.

Ordenacion documental: Operacion archivistica consistente en establecer
secuencias naturales de acuerdo con la produccion del documento de forma
cronoldgica, alfabética o numérica.

Retenciéon de documentos: Plazo en términos de tiempo en 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.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo organo o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada por tipos documentales.

Tabla de retencion documental: Listado de series con sus respectivos tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Transferencias documentales: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central y de este al historico de conformidad con las tablas de retencion y
de valoracion documental.

Valor primario: Es aquel que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario.

Valor secundario: Es aquel que interesa a los investigadores de la informacion
retrospectiva. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.
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4. PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR se encuentra en
la obligacidn de crear condiciones para que los ciudadanos puedan acceder a la
informacion que reposa en sus archivos, por tal motivo, adopta dentro de la Politica
de Gestion Documental los siguientes principios establecidos en el Articulo 2.8.2.5.5
del Decreto 1080 de 2015:

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

Autoevaluacion: El Programa de Gestion Documental — PGD y sus elementos
deben ser evaluados periddicamente, con el fin de garantizar su actualizacién y
mejora continua.

Coordinacion y acceso: Las dependencias del IDTRACESAR actuaran
coordinadamente en torno al acceso y manejo de la informacion para evitar la
duplicidad frente a los documentos institucionales generados y el incumplimiento de
la mision de estos.

Cultura archivistica: El IDTRACESAR velara por la sensibilizacion del personal
respecto a la importancia y el valor de la informacién, los documentos y los archivos
institucionales de la entidad, implementando esto a través del Plan Institucional de
Capacitacion realizando un programa de sensibilizacién con los colaboradores de
la entidad.

Eficiencia: Dentro de las actividades administrativas de produccién diaria, cada
dependencia del IDTRACESAR producira los documentos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos, funciones y procesos que se manejen.

Modernizacion: El IDTRACESAR realiza un trabajo en conjunto para el desarrollo
adecuado de los procesos y procedimientos de la Gestion Documental, actualmente
se trabaja en la ejecucion e implementacion del Sistema de Gestion Documental
articulado con los sistemas de informacién institucionales como S| Global PQRSD,
el sistema de Archivo, Almacén, Audiencias y Planeacion Estratégica.

Orientacion al ciudadano: Todas las actividades que se desplieguen en desarrollo
de la Politica de Gestion Documental estaran orientadas a que los documentos y la
informacion sirvan como fuente de consulta a los entes de control, entidades
publicas y la ciudadania en general, brindando transparencia y acceso a la
informacion, asi mismo garantizando la adecuada prestacion del servicio y tramite
de las PQRSD que se radican a diario en la Entidad.
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Proteccion de la informacién y los datos: El IDTRACESAR garantizara la
proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos procesos de la
gestion documental, dentro de lo establecido en la Ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y Derecho de acceso a la informacion publica nacional, y la Ley 1581
de 2012 sobre proteccion de datos personales.

Proteccion del medio ambiente: EI IDTRACESAR propendera por la reduccién de
la utilizacién y produccidén de documentos en soporte papel, lo cual se vera reflejado
en la implementacion del sistema de gestion de documentos electronicos de archivo
— SGDEA, en la estrategia de Cero Papel y en el cumplimiento de las normas de
austeridad para la reduccion en el gasto publico.

Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y
que su adopcidn sea armonica con el desarrollo ambiental sostenible.

4.1 Politicas generales sobre el archivo central

El Archivo Central del IDTRACESAR debe cumplir con las siguientes funciones en
aras de ejercer una adecuada rectoria de los diferentes archivos institucionales:

- Centralizar todo el acervo documental de las dependencias y oficinas de la
institucion, de acuerdo con los plazos de remisién de documentos.

- Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y
facilitar el acervo documental de la institucion.

- Velar por la aplicacion de politicas archivisticas y asesorar técnicamente al
personal de la institucion que labore en los archivos de gestion.

- Colaborar en la busqueda de soluciones para el buen funcionamiento del
archivo central y de los archivos de gestion de la entidad.

- Solicitar asesoramiento técnico al Archivo General de la Nacién, cuando sea
necesario.

4.2 Politicas en materia de infraestructura fisica

La alta direccion de la entidad debe asegurarse que el Archivo Central cuenta con
la infraestructura fisica necesaria para el adecuado cumplimiento de los
compromisos legales. El lugar destinado para el Archivo Central debe contar con
tres areas definidas: Area administrativa, Area de consulta y Area de depésito.

Ademas, se deben contemplar las siguientes disposiciones: solo tendran acceso a
los depdsitos los funcionarios del archivo o personas con previa autorizacion; se
prohibe fumar e ingerir alimentos dentro de los depdsitos; los documentos deben
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ser guardados en cajas libres de acido debidamente identificadas; las estanterias,
cajas y documentos se someteran a limpieza periddica; se utilizaran niveles bajos
de luz artificial; los niveles de humedad relativa se encontraran entre el 45% y 55%;
la temperatura en los depdsitos sera entre los 18°C y 22°C; las paredes, suelos y
cielo raso seran de material no inflamable; y se equiparan alarmas de incendios y
dispositivos de extincion.

4.3 Politicas en materia de equipamiento y seguridad de los depdsitos
documentales

La alta direccion debe procurar que el Archivo Central cuente con los equipos
necesarios para asegurar la adecuada preservacion y seguridad del acervo
documental, incluyendo: mecanismos de proteccion contra la incidencia directa de
luz; equipo necesario para controlar el grado de humedad relativa y temperatura;
plan periodico de fumigacion; equipos para la deteccion y control de incendios como
detectores de humo y sistemas de supresion de fuego; y restriccion del ingreso a
las areas donde se almacenen documentos.

4.4 Politicas en materia de infraestructura tecnolégica

La alta direccion debe garantizar que la organizacion cuente con el software y
hardware necesarios para una adecuada gestion, conservacion y preservacion de
los datos y documentos electronicos. Para esto se debe: cumplir con el principio de
neutralidad tecnoldgica relacionada con la no dependencia de fabricantes o
proveedores; y desarrollar estrategias que permitan obtener el hardware y software
necesarios para la correcta gestion, conservacion y preservacion de los documentos
electronicos, articulandose con los sistemas de informacion existentes en el
IDTRACESAR.
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4.5 Politicas en materia de seguridad de la infraestructura tecnolégica

La alta direccion debe prever un entorno de almacenamiento estable y seguro para
la informacion, implementando: mecanismos de seguridad perimetral para los
sistemas informaticos; politicas de acceso a la informacion; espacios fisicos seguros
para los servidores y dispositivos de almacenamiento; politicas de respaldo y
replicacion de la informacion en localizaciones alternas; soportes de respaldo de la
informacion; y planes de contingencia y recuperacién actualizados en caso de
incidentes informaticos.

4.6 Politicas en materia de gestiéon de documentos electrénicos

La alta direccion debe asegurarse que los documentos electronicos producidos en
el ejercicio de las funciones de la organizacién cuentan con los elementos
necesarios para cumplir con los requerimientos legales vigentes, asegurando su
autenticidad, integridad, fiabilidad y adecuada preservacién. Para esto es necesario
incorporar en las normas y procedimientos institucionales lo estipulado en la
normativa que emita el Archivo General de la Nacion relacionada con el tema,
articulando con el proceso de Gestion de las TIC del IDTRACESAR.

4.7 Politicas en materia de preservacion digital

La alta direccién debe asegurar que todos los documentos electronicos producidos
y recibidos se conserven por los plazos requeridos, se encuentren disponibles y se
mantengan mediante una cadena de custodia ininterrumpida que asegure su
autenticidad, integridad y veracidad a través del tiempo. Para esto es necesario
implementar sistemas de preservacion de documentos que garanticen las mejores
condiciones de integridad, autenticidad y acceso a la informacién a través del
tiempo.

4.8 Politicas en materia de digitalizacion

La alta direccion debe asegurar que los procesos de digitalizacion respondan a un
proceso planificado y coherente con las necesidades de la organizacion, aplicando
medidas de seguridad que garanticen la inalterabilidad de los documentos
digitalizados, estableciendo mecanismos para posibilitar el acceso indistintamente
de su plazo de conservacidén, generando protocolos para las caracteristicas y
calidades de los dispositivos de digitalizacion, estableciendo mecanismos de control
que garanticen la autenticidad, integridad, confiabilidad, calidad y disponibilidad, y
normalizando la nomenclatura de los archivos generados en la digitalizacion.

4.9 Politicas en materia de ejecucion de los procesos archivisticos

La alta direccidn debera establecer mecanismos que aseguren que todos los
procesos archivisticos se realicen de acuerdo con criterios normalizados elaborados
a partir de la normativa vigente y las buenas practicas profesionales. Para esto se
recomienda que:
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- La ordenacion de los documentos tanto en el archivo central como en los
archivos de gestion se base en los métodos: alfabético, cronolégico y numérico.

- Se implemente un sistema de clasificacion normalizado a nivel institucional
basado en un analisis previo de la organizacién, que incluya todos los
documentos independientemente del soporte.

- Se aplique el cuadro de clasificacion de manera obligatoria en todos los
archivos de gestion de la entidad.

- Se elaboren los instrumentos descriptivos necesarios para la adecuada
localizacion, control y facilitacion de los documentos.

- Se establezcan procedimientos de transferencia al Archivo Central con
lineamientos claros de obligatoriedad, clasificacion, ordenacion y uso de cajas
de archivo.

- Se defina un procedimiento para la seleccion y eliminacion de documentos que
incluya la elaboracion de tablas de plazos de conservacion, su aprobacion por el
organo competente, la prohibicién de eliminar documentos con valor cientifico
cultural, y la obligatoriedad de elaborar actas de eliminacion.

- Se desarrollen mecanismos para evitar la eliminacién de documentos sin seguir
los procedimientos requeridos y se establezcan sanciones para quienes incurran
en tales practicas.

- Se conforme el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
conforme a la normatividad vigente.

4.10 Politicas en materia de acceso a la informacién
alta direccion debe asegurarse que toda la informacion que custodia se

encuentre disponible para su consulta, respetando las restricciones de acceso
establecidas en el marco legal vigente. Para esto se recomienda:

- Elaborar tablas de Valoracién y cualquier otro instrumento que documente los
niveles de acceso a cada una de las series documentales.

- Definir procedimientos y controles internos para el préstamo que contemplen
plazos y medidas para asegurar la integridad, seguridad y conservacion de los
documentos.

- Elaborar procedimientos y normas de consulta para los diferentes tipos de
archivos de la organizacion.

- Elaborar instrumentos de control de préstamo para la consulta de documentos
en soporte papel y establecer reglas de trazabilidad para la consulta de
documentos electronicos en los repositorios institucionales.
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- Establecer una prohibicion de salida de la institucion para los documentos en
soporte papel, salvo en casos expresamente autorizados o por requerimiento de
autoridades competentes.

- Definir plazos de préstamo de documentos y procedimientos en caso de
incumplimientos en la devolucion.

- Definir sanciones de acuerdo con la normativa vigente para usuarios que
dafnen, eliminen, alteren, sustraigan u oculten documentos.

- Establecer mecanismos que permitan ejecutar las reglas definidas sobre las
restricciones de acceso indistintamente del soporte de los documentos.

5. METOQOLOGiA GENERAL PARA EL USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION

La retencion de documentos estara establecida en la Tabla de Retencion
Documental, la cual debe ser actualizada conforme al Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacion o las normas que lo sustituyan o complementen.

El patrimonio documental consta de dos componentes: el contenido informativo y el
soporte en el que se consigna. Requieren medidas de conservacion preventiva,
tales como: evitar comer en los puestos de trabajo, utilizar los elementos de archivo
adecuados, la limpieza de los documentos, entre otros.

El personal directivo y demas colaboradores procuraran la debida organizacién de
los documentos conforme a los procesos y procedimientos del archivo, la
conservacion preventiva de los documentos que conozcan o tramiten en
cumplimiento de sus funciones o actividades.

El Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR procurara que los
documentos que produzca la entidad se conserven en los formatos de preservacion
a largo plazo establecidos por el Archivo General de la Nacién y el Ministerio de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. También propendera porque
las dependencias y el Area de Gestién Documental cuenten con los elementos vy el
personal idoneo para la organizacion y preservacién documental, el cumplimiento
de la Politica de Gestion Documental, el PINAR y el PGD. ElI Comité de Gestion y
Desempefio o quién haga sus veces, apoyara lo que se requiera para la adecuada
Gestion Documental de la Entidad, analizara y propendera por acciones de mejora
de los procesos que requiera la gestién documental.

6. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

El Instituto Departamental de Transito del Cesar — IDTRACESAR, en el marco del
cumplimiento de la normatividad del Archivo General de la Nacion AGN y la Ley de

INSTITUTO

DE TRANSITO DEL CESAR

CANALES DE ATENCION AL USUARIO ™ institutodetransito@cesar gov.cs

Sede Administrativa IDTRACESAR-SEM Calle 17 No. 12-24 Valledupar - Cesar

. . | l . ’\trar‘snocesar
Sede Operativa Carrera 8 No. 4- 78 San Diego - Cesar
Call Center: 324 100 0057

http://www.transitocesar.gov.co



‘-"o
n-

GOBERNACION DEL

CESAR

INSTITUTO DEPARTAMENTAL
DE TRANSITO DEL CESAR

Cédigo:
GRE-PLT-07

INSTITUTO
Version: 02 (. DEPARTAMENTAL
( DE TRANSITO DEL CESAR

" Ny Fecha:
Politica de Gestion Documental 3110112025

qt

Transparencia y acceso a la informacion publica, elabord y normalizé los siguientes
documentos e instrumentos archivisticos:

- Programa de Gestion Documental — PGD

- Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
- Tablas de Valoracién Documental - TVD

- Tablas de Retencién Documental — TRD

- Politica de Gestion Documental

- Inventarios Documentales — FUID

- Tabla de Control de Accesos — TCA

La entidad continuara en la elaboracién e implementacién de los siguientes
aspectos:

- Plan de Transferencias Documentales — PTD
- Sistema Integrado de Conservacion — SIC
- Modelo de Requisitos de Documento Electrénico — MRDE

- Plan de emergencias y atencion de desastres grupo de gestion documental —
PEAD

- Matriz de Riesgos — ME
7. IMPLEMENTACION

Este documento se publicara en la pagina web de la entidad
(http://www.transitocesar.gov.co), sera divulgado al interior de la entidad a través de
correo electronico y su implementacion se desarrollara a través del Plan Institucional
de Archivo y el Programa de Gestion Documental. Sera aprobado por el Comité de
Archivo tal como lo estipula la norma.

De conformidad con el Acuerdo No. 001 del 2024, Articulo 1.2.5 sobre la
Formulacién de la Politica Institucional de Gestion, Paragrafo 2: La Politica
Institucional de Gestion Documental debe ser aprobada por el Comité de Archivo o
Comité Institucional de Gestién y Desempefo, o quien haga sus veces, y publicada
en la pagina web de la respectiva entidad.

Proyect6:GABM — Técnico Administrativo
Aprobé: DMDG - Directora
Nombre carpeta archivo: Politicas Gestion del Recurso
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