ITTA INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE ACACIAS IN-GDO-01-V1
N— INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION Vigencia:
DOCUMENTAL 09/06/2015
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OFICINA PRODUCTORA: Dependencia creada dentro de la Actual Estructura Organica.

CODIGO: Sistema de nimeros a través de los cuales se identifica a cada una de las
dependencias, de manera secuencial siguiendo la jerarquia en la Estructura Organica; a
continuacion y separado por un guién (-), se indica el correspondiente nimero que
identifica a las series y separado de un punto (.) las subseries respectivamente.

Ejemplo:
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INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE ACACIAS IN-GDO-01-V1
INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION Vigencia:
DOCUMENTAL 09/06/2015

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Se escribe el nombre asignado a la respectiva
serie y asi mismo, si existen subseries y a continuacién se hace una relacion de los tipos
documentales que van a conformar cada una de los expedientes que integran la

respectiva serie.

Ejemplo:

SERIES: Mayuscula sostenida y negrilla |

Subseries: Mayuscula inicial y negrilla

Tipologias: Con vifietas y sin negrilla 5
= G

TR

RETENCION: Plazo en términos de afos que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central una vez finalizado el tramite.

Ejemplo:

(Gumpido oftempo de ||
|retencion transferiral |
| Central ]

0 S
“od| ‘Cuﬂpﬁdodliunpodo ;
) S | retencion eliminaren el | |

| |degestion

DISPOSICION FINAL: Sefialar a cada serie documental el destino final una vez cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion o en el Central, en atenciéon a la
valoraciéon documental.

CT: Decision de conservar en su totalidad series documentales que poseen

valores histéricos.
E: Decision de eliminar en su totalidad, las series documentales que carecen de

valor histérico.

D: Digitalizaciéon. Proceso técnico de duplicacién para preservar la informacion en

otro soporte.

S: Decision de conservar parcialmente una serie documental como muestra
representativa de documentos que carecen de valor historico.

Ejemplo:

Sélo se marca una decisién.

Ejemplo: Si la opcion es seleccionar, se |
| sobreentiende que los documentos seleccionados |
se conservan y los no seleccionados se gliminan. |
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“ITTA INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE ACACIAS | IN-GDO-01-V1
IO INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE TABLA DE RETENCION Vigencia:
DOCUMENTAL 09/06/2015

PROCEDIMIENTO. Explicacién del método a seguir para el cumplimiento de las
decisiones tomadas (Disposicion Final) en relacion con cada una de las series
documentales.

Ougptalaar con fines archnisticos. prrvio e3ludo Mo L1 soporte TAKS se Comieres
|tetEmante t0ds ver que 18 cOPVerten n Gocumentos Mitences al regutier s toma O E
g 3 . PONDCAS, clturates ¥ socuies,

artee otren
e shmman porgue prescrben Bs MITIOmes prndl, Seopieaia v Mecal | Ge SRectuI e

SPOtrd de sigin process s Socumentos sohiotades Nacde parte del rerpectiveg
erpecmnte

Seleccionar wn ol Archro Cortral e WIOY ¢ W4 SutO) 08 Archmes, COmO Swidencis e 14 |
ERIL00 ANIGIa LoV Semat 1OpErtes te whmean tods Vel Gue bos onigIneles repetan en loy
Serpacren poisies

PUr BU CATACIN MIORAl 18 CORMetva TCLAVRETER (OO Reeiie 06 IRl mation pare 18

| 0t 16 ROCRIINNHSS U0 ) Monei Sotievetaned

Ejemplo: ——
G4
X
x
X
x L

En el procedimiento se aclaran y detallan las
decisiones tomadas

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total D: Digitalizacion
E Eliminacioén S: Seleccion

FIRMA DE RESPONSABLES. Firman cada hoja de las TRD el Director y el Jefe de la
Oficina de Gestion Administrativa y Financiera.

FECHA. Se consignara mediante sello la fecha a partir de la cual se ordene la aplicacién
de las TRD, una vez éstas sean convalidadas por el Consejo Departamental de Archivo.
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JITTA INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE ACACIAS IN-GDO-02-V1

INSTRUCTIVO PARA LA ADOPCION DE SISTEMAS DE Vigencia:
ORDENACION DOCUMENTAL 02/07/2015

1. OBJETIVO

llustrar los sistemas de ordenacién que pueden ser adoptados por cada una de las
Dependencias en el proceso de aplicacién de las Tablas de Retencion Documental, y su
consecuente organizacion de archivos de Gestion, de tal forma que los documentos
dispuestos al interior de cada expediente cumplan con el principio archivistico de orden
original.

2. RESPONSABLES

Son responsables de la adopcion del presente instructivo todos los servidores publicos a
cuyo cargo esté la organizacion de los archivos, y el seguimiento de su adopcion estara a
cargo de los Jefes de cada Unidad Productora de Documentos, con apoyo de la Oficina
de Gestion Administrativa y Financiera.

3. SISTEMAS DE ORDENACION

3.1 SISTEMAS DE ORDENACION NUMERICOS

3.1.1 Ordinal: consiste en disponer los documentos en forma l o At

consecutiva, progresivamente. Ejemplos:

Acta N2002

Acta N2001

l c.c. 1.121,569.432

c.c. 86.014.879
€.c.40.265.513

3.1.2 Cronolégico: Consiste en colocar un documento [ P AT
detras del otro en forma secuencial de acuerdo con la
fecha en la que la documentacién ha sido tramitada,
teniendo en cuenta en primer lugar el afio seguido del
mes y al final el dia. Ejemplo:

25 DF AGOSTN NE2MS

29 DEJUUO DE 2015

3.2 SISTEMAS DE ORDENACION ALFABETICOS

Consiste en la ordenacién de los documentos por las letras del alfabeto y pueden ser:

3.2.1 Onoméastico: Se utiliza para series documentales
compuestas por expedientes que permanecen abiertos por
IFpsos grandes de tiempos: Ejemplo:

[ ZAPATA PULIDO, Miguel Danilo
[ RICO RIVERA, Maria Luisa

AGUILAR RIOS, Milena
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ITTA INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE ACACIAS | IN-GDO-02-v1
__‘L—— INSTRUCTIVO PARA LA ADOPCION DE SISTEMAS DE Vigencia:
ORDENACION DOCUMENTAL 02/07/2015
3.2.2 Toponimico (o alfabético geografico): Se ordena VILLAVICENCIO

la serie documental alfabéticamente por nombres de
lugares. Ejemplo:

3.2.3 Tematico: Se ordenan las series documentales . 53
por el contenido. Ejemplo:

INFORMES

ACTAS

3.3 SISTEMAS DE ORDENACION MIXTOS

3.3.1 Alfanuméricos: Se ordena la serie documenta
utilizando a la vez orden alfabético y numérico
cronolégico. Ejemplo:

ACTAS 2017

ACTAS 2016

ACTAS 2015

3.3.2 Orden cronolégico: Aplica este sistema a
series documentales cuyas unidades documentales Acta 03  25-09-2015
. son numeéricas y a la vez cronolégicas. Ejemplo:

Arta N7 N2-NRINMK

Acta 01 02-06-2015

| Elaborado

Sonia Mercedes Romero Rodriguez Osw ales ez
Director

Jefe Of. Gestién Adm. y Fin.
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“ITTA INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE ACACIAS IN-GDO-03-V1
: \“—*- Vigencia:
INSTRUCTIVO PARA LA APLICACION DE LAS TRD 02/07/2015 |

1. ELABORACION DE GUIAS SEGUN LAS UNIDADES DE CONSERVACION

Elaborar guias a partir del contenido de las TRD de las Dependencias, teniendo en cuenta
cada una de las series y subseries identificadas, ubicandolas fisicamente segun la unidad
de conservacion empleada para la disposicion de los archivos de gestién, es decir,
carpetas, estantes, Folderamas, archivadores, etc.

7 En cada guia o separador registrar claramente el codigo y el nombre de la
respectiva serie y subserie documental segun sea el caso.

Ejemplo:

ARCHIVADORES

FOLDERAMAS Y ARCHIVADORES

ESTANTES

ARCHIVADORES RODANTES
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ITTA INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE ACACIAS IN-GDO-03-V1
A SLER P Vigencia:
INSTRUCTIVO PARA LA APLICACIQN DE LAS TRD 02/07/2015

CARPETAS COLGANTES

2. CLASIFICACION DOCUMENTAL

CARPETAS DE YUTE

Con base en las TRD, identificar los documentos producidos en desarrollo de las
funciones, la agrupacién de los mismos en expedientes, y estos a su vez en series y
‘ subseries, atendiendo los principios de procedencia y de orden original.
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»|ITTA

INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE ACACIAS IN-GDO-03-V1
INST TIV Vigencia:
A9 N Rtic | 9 PARA LA APL{CACION DE MS_IRD 0210712015 |

3. ORDENACION DOCUMENTAL

Ordenar cada uno de los tipos documentales al interior de
los expedientes segin lo indicado en las TRD, y teniendo
en cuenta el sistema de ordenacion acogido. (Ver
instructivo para la adopcién de sistemas de

ordenacién documental).

4. APERTURA DE EXPEDIENTES

Disponer al interior de cada uno de los expedientes
(carpetas), los documentos ordenados en
expedientes, teniendo en cuenta su sistema de
ordenacion.

Nota 1: Si se usan carpetas comerciales, de yute 6
tipo celuguias, se recomienda colocar al inicio y al
final de éstas una hoja de papel bond 6 de cartulina
blancas.

Nota 2: Podra emplearse el método de empaste de los
archivos de gestion, (libros y/o tomos), siempre y
cuando los expedientes cumplan con los requisitos de
organizacion y de aplicacion de las TRD, previa
aprobacion del Comité Interno de Archivo. (Art. 27°

Acuerdo 02 de 2014, AGN)

Nota 3: Queda prohibido el uso
de las AZ, carpetas argolladas,
y/o documentos anillados, entre
ofros sistemas de
almacenamiento que afecten la
integridad fisica de los
expedientes. (Art. 27° Acuerdo
02 de 2014, AGN)
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INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE ACACIAS IN-GDO-03-V1

»ITTA Vigenci
INSTRUCTI e
s ~ INSTRUCTIVO PARA LAfil;ICfg?N DE LAS TRD 021072015 |

Nota 4: Cantidad de Folios:
Archivar maximo doscientos (200) folios por
carpeta, y/o (300) folios por tomo.

Nota 5: Limpieza y restauracion:
Eliminar material metélico (ganchos legajadores, clips, grapas etc.), y limpiar polvo.

Nota 6: Si se requiere por tramite conservar agrupados varios
documentos dentro de un expediente, colocar un trozo de
papel entre la unidad de agrupacion y el documento.

Nota 7: Ganchos legajadores
Emplear Gnicamente ganchos legajadores plasticos.

Nota 8: Perforacion de hojas
En el caso de expedientes con varios tamarfios de papel, alinear las hojas al tamaiio oficio

a la hora de perforar.

5. FOLIACION DE EXPEDIENTES

Foliar los expedientes que forman las series y subseries en el M= 3 |
extremo superior derecho de cada hoja, segun la orientacién del =T 2
texto, con un lapiz de mina negra y blanda (HB, B), en forma [=] X
legible y sin enmendaduras, empezando por el documentos mas
antiguo y asi sucesivamente. (Ver instructivo para la foliacién de
documentos).

6. ELABORACION DEL INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental por cada unidad documental
conformada, (carpeta y/o libro).
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TT INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE ACACIAS IN-GDO-03-V1
R M INSTR Vigencia:
STRUCTIVO PARA LA APLICACION DE LAS TRD 02/07/2015 |

7. ROTULACION DE CARPETAS

Identificar cada uno de los expedientes, y diligenciar la informacién solicitada en el

Formato de Rétulo para Carpetas.

Nota: ajustar el archivo de Excel en:

“vista/vista previa _de salto de pagina”,

para que los 4 rétulos queden en una sola

. ——__ .

hoja impresos. | s e,

! ‘m‘lm-"-.-- - —-e

Nota: Ubicacién del rétulo

Ubique el rétulo tal como lo indica las

siguientes graficas:

=Y
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