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1. INTRODUCCION

Con este trabajo se pretende dejar establecida la serie documental “HISTORIA
DE VEHICULOS”, aspecto de significancia, dado el objeto social de la
empresa, pues este elemento es la base de su actividad comercial.

Se inicio a través de un conocimiento general de la historia institucional,
abordando la denominacion de la serie como tal, se realiz6 la organizacion
técnica la cual incluyo: la foliacion, eliminacion de copias, clasificacion,
ordenacion y marcacion de los elementos de conservacion; se determinaron los
tiempos de retencién, el inventario Unico documental y por ultimo se elaboro la

base de datos que incluyo los datos mas relevantes del vehiculo.

Este proyecto no solo obedecié a un cumplimiento de mi parte en el aspecto
académico, sino también a una necesidad apremiante de la empresa
Transportes Unidos La Ceja, entidad que adolece de una organizaciéon
adecuada de su documentacion, siendo este el primer peldafio en la escala que

debe recorrerse.

Como limitaciones en el desarrollo podemos mencionar:
1. No se aplica el ciclo vital de los documentos, por lo tanto se hace mas
complejo la condensacion en un solo sitio de la documentacion.
2. No existe una politica institucional clara sobre el manejo documental y

no se abona el camino para llegar a ello.



2. JUSTIFICACION

La funcion archivistica, profesiébn que data de afios atrds, se ve reflejada no
solo en la necesidad constante de los seres humanos de plasmar la
informacion y conservarla, sino como apoyo a una actividad administrativa de la
informacion en cualquier organizacion, contribuyendo al recuento de la
memoria entre lo pasado presente y futuro; consiguiendo que la informacion
contribuya a la optimizacién de procesos y avance de las entidades en el nuevo

mundo de las tecnologias y la informacion.

Es importante entonces que se disponga de un espacio adecuado para la
conservacion, en donde adicionalmente se le haga reconocimiento y se le de
valor a los documentos, pues ellos son quienes en primera instancia
constituyen la historia institucional y contribuyen a la toma de decisiones

acertada.

Pero hoy en dia lo anterior se ve reflejado en muy pocas empresas, existe una
desconfianza total en la profesion, y un inadecuado manejo de los documentos,
llevando a cuestionamientos para las diferentes organizaciones como: ¢son
consientes de que una informacion organizada; permite una mayor
productividad?, menores costos?, Agilidad en los procesos? Es aqui donde la
reflexion nos lleva a pensar que la organizacion de los documentos son la base

para una mejor administracion.

La lucha es constante y las organizaciones entenderan que la archivistica es la

solucion para muchos de sus problemas actuales.



3. OBJETIVOS
3.10BJETIVO GENERAL
Hacer un estudio de la serie documental “historia de vehiculos” en el archivo
central de la Empresa Transportes Unidos La Ceja S.A., y adelantar, con base

en él la organizacion fisica de los expedientes que la componen.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Hacer un ejercicio de analisis de la historia institucional de la empresa.

e Aplicar, a la serie documental elegida la Encuesta de Estudio de
Unidad Documental, como base para identificar sus valores informativos
y asignarle una disposicion final.

e Organizar fisicamente los expedientes y concluir con el ajuste al

inventario de los mismos.



4. NORMATIVIDAD

El archivo general de la nacidbn como 6rgano encargado de la normatividad
archivistica, efectla las disposiciones necesarias para la regulacion de la
administracion de archivos es por tanto que el desarrollo de los procesos de
practica estan regulados bajo unas reglas, por tanto se hizo necesario la
aplicacion de algunas normas tomando apartes de algunas leyes que hacen

alusién a los procesos aplicados. (ver anexo 2)

e Acuerdo AGN 07 de 2004: Reglamento General de Archivo.

e Ley 594 de 2000: Ley General de Archivo

e Acuerdo AGN 042 de 2002: Inventario Unico Documental

e Acuerdo AGN 039 de 2002: Procedimientos para la elaboracion de
Tablas de Retencién Documental.

e Circular AGN 01 de 2003 del AGN: Organizacién y conservacion de los
documentos de archivo.

e Acuerdo AGN 048 de 2000: Conservacion Preventiva y restauracion.

e Acuerdo 049 de 2000: Condiciones de edificios locales destinados a
archivos.

e Acuerdo 047 de 2000:Acceso a los Documentos

e Acuerdo AGN 056 de 2000: Requisitos para la consulta y acceso a los
documentos de archivo.

e Régimen Contable Colombiano,

e Cadigo Nacional de Transito Terrestre.
e Cadigo de Procedimiento Penal.

e Cadigo de Procedimiento Civil.



5. CONTENIDO

5.1. RECONOCIMIENTO Y ANALISIS DE LA HISTORIA INSTITUCIONAL
En este proceso de analisis de la institucion se identificaron los cambios

estructurales que ha tenido la empresa en el tiempo, a través de escrituras
publicas, mediante las cuales se pudo realizar el seguimiento a las diferentes
reformas de la Sociedad.

Gracias al recorrido por la informacién se pudo establecer el objeto inicial de la
empresa, sSu capacidad transportadora, los aumentos de capital; los
significativos avances y el proceso de crecimiento en su parque automotor; la
inclusion y exclusion de socios, las 3 fusiones de sociedades que ha tenido en

el tiempo.

Este analisis institucional proyecta un crecimiento en infraestructura y
produccion documental, puesto que la serie historia de vehiculos pasa de
producir entre 20 y 40 folios hasta los afios 90, a un promedio entre 100 y 200
folios por cada expediente actualmente. Otro aspecto para analizar el
crecimiento es que se paso de tener inicialmente 8 vehiculos en 1963 cuando
se cred, hasta contar con un total de 207 vehiculos (63 en la modalidad de

buses, busetas y microbuses y 144 taxis)

Para detectar los diferentes cambios estructurales se analizaron 26 escrituras
publicas que estan bajo la custodia de la gerencia, a partir de las cuales se hizo
el recuento total de lo que ha sido transportes Unidos La Ceja S.A. La
informacion recopilada en el analisis de la historia institucional se ingreso a una
hoja de célculo en Excel, porque ofrece la posibilidad de diferenciar mas
detalladamente la forma como la empresa ha evolucionado durante este
tiempo, los campos determinados para presentar la informacién son: El nombre
de la notaria donde fue protocolizada la escritura, los otorgantes de la misma,

la fecha y la naturaleza del acto.



La precision respecto de la historia institucional, nos dio el contexto informativo
para el tratamiento archivistico de las series documentales que produce la
Empresa; al mismo tiempo la justificacién de la importancia que tiene centrar la
labor de organizacion, de la serie historia de vehiculos sobre la cual se enfatizd

durante el tiempo laborado y la cual paso a definir. (Ver anexo 3)

5.2. DEFINICION DELA SERIE DOCUMENTAL.
Este expediente comprende toda la informacion que se produce alrededor de

los vehiculos que estan o han estado vinculados a la empresa, siendo estos el
principal objeto de la organizacion, porque dan cuenta del recorrido que tienen
los automotores durante su vida util. En la actualidad la empresa no tiene una
definicion clara de la serie documental que integra las historias de los
vehiculos, es asi como dentro del estudio, fue denominada “Historia de
Vehiculos”, proporcionando una mayor claridad con la identificacion de las

diferentes unidades documentales que tramita la oficina productora.

La serie documental Historia de vehiculos como uno de los principales objetos
de intervencidon garantizara una mayor claridad y acercamiento a la empresa
con procesos archivisticos. Regulados legalmente en la actualidad, que hoy no
tiene implementados y sobre los cuales tampoco posee conciencia de la
necesidad de su utilidad.

5.3. ENCUESTA DE ESTUDIO DE UNIDAD DOCUMENTAL
Esta encuesta fue realizada a la asistente de gerencia como persona

responsable de la oficina productora de la serie historia de vehiculos, con el fin
de obtener la informacion base para concluir una modalidad de organizacion
archivistica; y poder diferenciar las funciones que le dan origen, a partir de los

manuales y la version de la persona entrevistada

La serie estudiada arrojo, las unidades documentales que tramita; el volumen
documental que produce, la periodicidad con que esta se consulta, los tipos

documentales que forman la unidad documental. Ademas unas observaciones



en cuanto a la forma como se maneja el archivo en la empresa puesto que este
opera de forma centralizada y no existe una definicion clara de archivo en sus
modalidades, a partir del ciclo vital de los documentos: archivo de gestion
central e historico; es decir que para la oficina productora el archivo central es

manejado en el mismo archivo de gestion. (Ver anexo 4)

5.4. CLASIFICACION.
La Unidad documental historia del vehiculo hace relaciéon indistintamente a

vehiculos vinculados y desvinculados, razén por la cual la serie se denomino

asi:

Serie: HISTORIA DE VEHICULOS
Subserie: HISTORIA DE VEHICULOS VINCULADOS
Subserie: HISTORIA DE VEHICULOS DESVINCULADOS

Las carpetas se encuentran agrupadas e identificadas por el nimero interno
asignado a cada historial, el nombre del propietario y el numero de placa, por
ser este considerado como un documento publico a nivel nacional y ser la

identificacion externa y privativa del automotor.!

5.5. IDENTIFICACION DE LOS TIPOS DOCUMENTALES
La informacion que contiene esta unidad documental hace referencia al

recorrido del vehiculo y los diferentes tipos documentales que lo integran
iniciando desde sus procesos de ensamble hasta la culminacion de su vida util,

debido a situaciones como: Hurto o ser declarado inservible.

1 CODIGO NACIONAL DE TRANSITO TERRESTRE, capitulo VI, articulo 43. 2002.P4g.70
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HISTORIA DE VEHICULOS

e Factura de compra venta. (Formato copia)

e Confirmacién de factura ( Copia)

e Certificado de garantia. (Copia)

e Ficha técnica de homologacién. (Copia)

e Camara de comercio de la empresa que vende el vehiculo. (Copia)

e Solicitud de visto bueno. (Copia)

e Carta de aceptacion. (Original)

e Contrato de vinculacion. (Original)

e Concepto Favorable expedido por el Ministerio de Transporte. (Original)
e Carta de paz y salvo de traspaso. (Original)

e Solicitud de desvinculacion de mutuo acuerdo. (Original)

e Contrato de sesion de vehiculo. (Original)

e Tarjeta de propiedad. (Copia)

e Solicitud de tarjeta de operacion. (Copia)

e Tarjeta de operacion. (Copia)

e Seguro obligatorio. (Copia)

e Pdliza de responsabilidad civil contractual y extracontractual. (Copia)
e Cedula de ciudadania del conductor. (Copia)

e Pase de conductor. (Copia)

e Revision técnico mecanica. (Copia)

e Certificado de movilizacion. (Copia)

11



¢ Informe de Siniestros. (Copia)

e Croquis de accidente. (Copia)

e Comparendos. (Copia)

¢ Notificacion de audiencia publica. (Original o Copia)
¢ Informes de audiencia publica. (Copia)

e Carta de desistimiento. (Original)

¢ Iméagenes fotograficas de siniestro. (Original)

¢ Planilla de viaje ocasional. (Original)

e Descargos.(Copia)

¢ Hoja de Vida del Conductor. (Original)

e Tramite de sucesién. (Copia)

5.5. SELECCION Y VALORACION

Se considera pertinente la seleccion y valoraciéon documental de algunos
expedientes de esta serie documental, por que crean intereses para la empresa
y constituye la trayectoria que ha tenido durante los ultimos afios, ademas
revela el origen y desarrollo de la organizacion durante estas ultimas 4
décadas, con respecto a la prestacion del servicio publico de transporte de

carga y de pasajeros.

Esta serie no es considerada de conservacion permanente dado que no
adquiere valores secundarios ni tampoco se necesita la consulta a la totalidad
de los expedientes que la conforman, para conocer los procedimientos
empresariales en relacién con el manejo de los vehiculos. Con base en estas
circunstancias se propone realizar una seleccion de caracter aleatorio y
representada en un 2% del total de documentacion que la componen. Y

teniendo en cuenta el tiempo de retencién asignado.

12



5.6. TIEMPOS DE RETENCION
ARCHIVO DE GESTION: (Plazo de vigencia) un (1) afio después de que el

vehiculo sea desvinculado de la empresa, o salga por depreciacion del mismo
(equivalente a 5 afios?) Es importante tener en cuenta que la historia de los
vehiculos pueden ser requeridas en la oficina para copias, reclamos y
certificaciones de paz y salvo, legalizacion de propietario, empresa o traslado

de cuenta a otro organismos de transito del pais?®

ARCHIVO CENTRAL: (Plazo precaucional) este lapso de retencion se estima
como minimo de 19 afios. Teniendo en cuenta que el tiempo de retencion se
inicia a partir del momento en que el vehiculo sea dado de baja, puesto que
durante este tiempo los documentos conservan unos valores primarios de

orden legal y probatorio.

5.7. ORGANIZACION FISICA

5.7.1, Marcacion:
Esta se hace con el marbete y la identificacion en la parte lateral izquierda con

el numero interno y posteriormente el nimero de placa y en la parte inferior el

nombre del propietario del automotor:

EJ: 101 SKR- 003
CASTRO RIOS FABIO ANTONIO

La marcacion de las unidades de conservacion como los archivadores del
archivo de gestion, permite identificar el vehiculo por el nUmero interno en el
caso de los buses y por el nUumero de placa y ruta en el caso de los taxis; ya
gue se manejan tres modalidades: Aeropuerto, La Ceja-Rionegro, y Medellin;

facilitando la busqueda mas rapida puesto que el niamero interno que tiene

2 REGIMEN CONTABLE COLOMBIANO, vida (til de los activos despreciables.2006 Pag. 291

3 CODIGO NACIONAL DE TRANSITO TERRESTRE, capitulo 1V, articulo 39. 2002.Pag.68
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cada taxi no estd en orden secuencial para cada ruta, por tal motivo no se

maneja de igual forma que los buses.

5.7.2. Ordenacién
Los documentos fueron organizados cronolégicamente desde la fecha mas

antigua hasta la mas reciente. En el caso de los tipos documentales como la
licencia de transito, tarjeta de operacion, seguro obligatorio, la pdliza de
responsabilidad civil contractual y extracontractual, la revisiébn técnico
mecanica, certificado de movilizacion, la cédula de ciudadania del conductor y
el pase de conductor se ubicaron al inicio del expediente, ya que estos
documentos son los mas requeridos en caso de tramites; Igualmente es
importante aclarar que cada vehiculo es manejado bajo un ndmero interno y
cada vez que un automotor es desvinculado de la empresa se integra uno
nuevo remplazando el anterior, es por esto que se ordenaron dentro de una
misma carpeta todos aquellos vehiculos que hicieron parte de ese numero
interno, finalmente esto permite rapidez en la recuperacién de la informacion de

los historiales de los vehiculos que han sido parte de este niUmero interno.

5.7.3. Depuracion.
En la organizacion técnica se realizo la depuracién y retiro de las copias inatiles

de los documentos originales que se encontraron en los expedientes de los
vehiculos que han sido desvinculados de la empresa, asi mismo se establecio
gue la oficina productora se encargue de este proceso a partir de que un

vehiculo culmine su tiempo de retencion en el archivo de gestion

5.7.4. Foliacion
Se le realizo la foliacion de los expedientes numerandolos en la parte inferior

derecha con lapiz, iniciando la marcacion desde el documento mas antiguo

hasta el mas reciente

14



5.8. INVENTARIO UNICO DOCUMENTAL.
Se diligencié el formato de inventario Unico documental que describe de

manera mas detallada cuantos expedientes existen en el archivo que hacen
parte de la serie historia de vehiculos, permitiendo saber el volumen
documental existente y las fechas extremas de cada historial, asi como también
el nimero de folios, obteniendo informacion mas detallada de los documentos

como estado de conservacion, imagenes y fechas de siniestro

Lo anterior da fe de la actividad transportadora de la empresa, ademas el
namero de vehiculos que han hecho parte de esta y el lugar de ubicacién de

cada expediente en las unidades de conservacion.

El formato Gnico de inventario documental se realizO acordé con las
especificaciones del Acuerdo 042 de 2002.y fue incluido en una base de datos,
que de manera mas agil, permite recuperar la informacién que €l aporta.

(Ver anexo 5)

5.9. UNIDADES DE CONSERVACION.
Las carpetas que se utilizaron para el historial de los vehiculos, fueron de dos

tapas independientes, en la parte frontal tiene la marcacién del tipo de vehiculo
(bus, buseta, microbus), en el caso de los taxi se le anexo la ruta, igualmente
va marcada con el nimero interno y las placas de vehiculos; ademas se colocé
una pestafia con el nimero de placa que sobresale 2 cm. en la parte superior
derecha de la carpeta, adicional se utilizaron ganchos legajadores de plastico y
por ultimo se ubicaron en cajas de archivo marcadas con el nUmero de la caja,
el nombre de la serie documental, la clase de vehiculo y las fechas extremas;
Se legajaron cada uno de los folios que hacen parte de los expedientes para

evitar su pérdida segin como lo dicta la ley.

15



5.10. ACCESO Y SEGURIDAD

Esta serie documental solo sera consultada por el duefio del vehiculo o por un
tercero debidamente autorizado. En relacion con la custodia se determiné que
quien estara a cargo del préstamo y consulta de los expedientes sera la
asistente de gerencia, siendo esta la Unica persona autorizada para manipular
los expedientes. Garantizando el buen uso de los documentos y el respeto a la

honra y la intimidad.

5.11. BASE DE DATOS

La realizacion de esta consistido en la sistematizacion de los datos mas
relevantes de las historias de vehiculos, favoreciendo la recuperacion de la
informacion y agilizando los tramites, los procedimientos y la consulta rapida de

los mismos.

La base de datos incluye el registro del nimero interno, el nUmero de placa,
nombre del propietario, registro de motor, registro de chasis, modelo, marca,
fecha de desvinculacion, fecha de consignacion de fondo de reposicion y unas
notas. La recuperaciéon de esta informacion puede hacerse a través de una hoja

de calculo en Excel. (Ver anexo 6)
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6. RECOMENDACIONES

1. Es importante destacar que la empresa presenta la condiciones
necesarias para el mejoramiento de su archivo, por eso se le
recomienda la implementacién de un adecuado depdsito, que cumpla
con las especificaciones del acuerdo 049 de 20004 donde se hace

alusién a la conservacion y las condiciones de edificios y locales

2. Asimismo requiere de la creacién de un archivo central que permita
salvaguardar la documentacion de los historiales de los vehiculos
desvinculados no sélo de estos, sino también de otra documentacion
que genera la empresa, es importante aducir que el lugar que serviria
para el depdsito de archivo existe, pero necesita de la adecuacion para

convertirse en centro de informacion para la misma.

3. Es recomendable que la empresa continle con el proceso de
organizacion del archivo, puesto que esto, le permitird una continuidad
en la aplicacion de la normatividad archivistica, una mayor facilidad en la
busqueda y recuperacién de la informacién. Ademas la aplicacién de
cualquier proceso necesita de la asistencia del personal adecuado. Por
tanto el recurso humano encargado de esos procesos debe tener la

formacion suficiente en técnicas archivisticas.

4. Realizar una capacitacion a todo el personal en donde se puede trasmitir
la importancia, no solo de lo realizado con esta practica, sino de la

continuidad y tratamiento adecuado de los documentos.

4 Acuerdo 049 de 2000 , condiciones de edificios y locales destinados a archivos
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7. CONCLUSIONES

Se cumplié con los objetivos planteados en el proyecto de practica

académica.

El trabajo de practica académica fue importante por que se obtuvo la
posibilidad de ofrecerla a la empresa la aplicacion de tratamientos
archivisticos a los documentos, generando unas consecuencias
positivas en el manejo de su informacion en cuanto a la consulta y

conservacion.

Que los conceptos aprendidos durante el proceso de formacion
profesional fueron productivos, no solo por la posibilidad de aplicacion,
sino por la transformacion que presenta la empresa, con el manejo y

tratamiento de la documentacion.

Lo realizado es solo el inicio de un trabajo que deberéa continuarse, pues

de lo contrario retrocederian al principio del mismo.

La organizacion documental es de vital importancia para la toma de

decisiones generando estos beneficios para la empresa.
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROGRAMACION EN (MESES Y SEMANAS)

ACTIVIDAD MES 1 MES 2 MES 3 | MES 4

5/ 6| 7| 8|9| 10| 11| 12| 13| 14| 15

Reconocimiento
y andlisis de de
la historia
Institucion

Estudio del
Archivo

Investigar  las
normas que
rigen la
produccion
documental

Aplicarla
encuesta de
Estudio
Documental

Identificar los
diferentes Tipos
documentales

Identificacion de
los Valores
Informativos

Organizacion
Fisica

Inventario
Documental

Unidades de
Conservacion

Accesoy
Seguridad

Ajustes

Informe de
Seguimiento

Informe Final
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10. ANEXOS

Anexo 1: Proyecto de Practica Académica
Anexo 2: Normatividad
Anexo 3: Historia Institucional
Anexo 4: Encuesta de Estudio de Unidad Documental
Anexo 5: Inventario Unico Documentall
Anexo 6: Base De Datos
Anexo 7: Fotos del Archivo
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