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1. Introduccién

Se presenta la politica de gestiéon documental seglin lo dispuesto en el Decreto
2609 de 2012 compilado en Capitulo V del Decreto 1080 de 2015, “Por el cual
se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y
59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién
Documental para todas las Entidades del Estado. El Instituto Municipal de Cultura
y Turismo de Cajica, mediante el presente documento se compromete a
implementar y publicar la politica de Gestion Documental a todas las personas
que en desarrollo de sus funciones creen, generan y almacenen documentos.
Dicha politica se define como el conjunto de estrategias técnicas que se aplica a
la documentacién con el fin de salvaguardar la memoria institucional de la
entidad y apoyar la toma de decisiones.

Segun lo definido en la Ley 594 de 2000 y el Decreto 1080 de 2015 Las entidades
publicas deben formular una politica de gestién de documentos para la
informacion fisica y electrdnica de la entidad, es asi como surge la necesidad de
elaborar la politica de gestion documental. El instituto, no solo busca conservar
el patrimonio documental de la entidad, si no también promover la apropiacién,
consulta, y mayor cultura frente al manejo y conservacion de los documentos

Teniendo en cuenta lo anterior, este documento sirve de marco general para
establecer los lineamientos para que el instituto desarrolle todo lo encaminado
a la gestion documental permitiendo gestionar el conocimiento y conservar el
patrimonio documental y la memoria Institucional.

Esta politica considera aspectos fundamentales que deben ser tenidos en cuenta
para su elaboracion e implementacion, los cuales estan definidos en el decreto
1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.6 - Componentes de la politica de gestion
documental. Es asi como a lo largo del documento, se puede encontrar: marco
conceptual para la gestion de la informacion fisica y electrénica, posteriormente
se fijan estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, de
igual manera se establece la metodologia general para la creacién, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, se prosigue
con la definicion del Programa de gestién de informacién y por Ultimo se define
la estrategia para la cooperacion, articulacion y coordinacion.

2. Aspectos Generales

2.1. Objetivo

La politica de gestion documental del Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Cajicd tiene por objetivo establecer directrices para el manejo de los
documentos fisicos y electronicos, estableciendo estandares para el uso
adecuado de la informacion en cualquier soporte, determinando la metodologia
para la creacion, uso, mantenimiento, retencidon, acceso y preservacion de la
informacion en articulacién con las dreas productoras.
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2.2. Objetivos Especificos

2.2.1 Fomentar buenas practicas para interiorizar la cultura archivistica a todos
los niveles de la Entidad

2.2.2 Crear, actualizar, publicar y usar los instrumentos archivisticos para la
gestion documental

2.2.3 Establecer los mecanismos de control y auditoria tendientes a garantizar
el correcto uso y administracion de la informacidon

2.2.4 Capacitar, acompafar y orientar a los funcionario y contratistas en temas
relacionados con la funcién archivistica y la gestién documental

2.2.5 Identificar los requisitos funcionales, normativos y administrativos
necesarios para una correcta gestién y conservacion de los documentos
de acuerdo a los procesos y procedimientos de Gestion Documental.

2.3. Alcance

La politica de gestién documental aplica a todas las dependencias, funcionarios
y contratista del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica

2.4. Vigencia de la Politica de Gestion Documental

La Politica de gestiéon documental debe ser aprobada por el Comité Institucional
de Gestidn y Desempefio del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica,
en esta recaerd su actualizacion, teniendo en cuenta el cambio normativo vy
administrativo que se pueda presentar

2.5 Marco Normativo
e Constitucion Politica de 1991 Articulos 20, 70, 72 y 74
e Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos.
o Decreto 2578 de 2012
e Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6

2.6 Marco Conceptual

Segun lo definido en el acuerdo 001 de 2024 algunas definiciones a tener en
cuenta en esta Politica son:

2.6.1 Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo,

conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

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

2.6.3. 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 gestidn, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacidn 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 ésta al servicio de la gestién administrativa,
la informacion, la investigacion y la cultura.

2.6.4. Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y reldne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

2.6.5. Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que reline su
documentacién en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

2.6.6. Archivo electréonico: Conjunto de documentos electrénicos producidos
y tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

2.6.7. Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestién, la documentacién que, por decisién del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacidn,
depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

2.6.8. Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

2.6.9. Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan
los documentos desde su produccidn o recepcién, hasta su disposicidn final.

2.6.10. Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién
documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales
de acuerdo con la estructura orgdnico - funcional de la entidad productora
(fondo, seccidn, series y/o asuntos).

2.6.11. Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.

2.6.12. Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo
General de la Nacién y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de
Archivos, encargado de conceptuar sobre: el valor secundario o no de los

e
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documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen funciones
publicas la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar
valoracion documental la evaluacion de las tablas de retencion y tablas de
valoracion documental.

2.6.13. Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas
en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta
el momento en que se adoptd la definicion de “comunicaciones oficiales”
sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

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

2.6.15. Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de estrategias
y medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o
reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su
integridad y estabilidad.

2.6.16. Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

2.6.17. Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada
a la documentacién producida por una institucion y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

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

2.6.19. Deterioro: Alteracién o degradacién de las propiedades fisicas,
quimicas y/o mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u
otros factores.

2.6.20. Disposicion final de documentos: Decision resultante de Ia
valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada
en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, selecciéon y/o reproduccion. Un sistema de
reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion

2.6.21. Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar
que los documentos lleguen a su destinatario.
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2.6.22. Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona
0 entidad en razdén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los
principios y procesos archivisticos.

2.6.23. Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicidn final
sefialada en las tablas de retencién o de valoracién documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacidn en otros soportes.

2.6.24. Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto
de documentos generados orgédnica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucién de un mismo asunto.

2.6.25. Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas vy
técnicas, tendientes a |Ia planificacién, manejo y organizacién de Ia
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacion.

2.6.26. Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacidon que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales
definidas en la fase de clasificacion.

2.6.27. Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la
clasificacién, la ordenacién y la descripciéon de los documentos de una
institucion.

2.6.28. Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por
su valor historico o cultural.

2.6.29. Radicaciéon de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio
del cual las entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley.

2.6.30. Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion
y control que una institucion debe realizar para la admisién de los documentos
que le son remitidos por una persona natural o juridica.

2.6.31. Tabla de retencién 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.

2.6.32. Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicién final.
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2.6.33. Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo
de gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencidén y de valoracion documental vigentes.

3. Politica de Gestién Documental

La politica de gestién documental esta orientada a la mejora continua en los
procesos documentales garantizando su usabilidad y fiabilidad para apoyar la
toma de decisiones y aportar significativamente en la recopilacién de la memoria
institucional

Para su funcionamiento el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica,
se compromete a implementar las buenas practicas de gestion documental de
acuerdo a la normatividad vigente, para esto se tendrd en cuenta los principios
y procesos archivisticos, para gestionar los documentos que se produzcan y se
reciben en la entidad, teniendo en cuenta el ciclo vital del documento se realizara
la creacion, uso, mantenimiento, acceso y preservacion de la informacion
independientemente de su soporte. Asi mismo, se impulsa la cooperacion y
articulacion entre las diferentes &reas del Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Cajica.

4. Lineamientos Generales de la Politica de Gestion Documental

Los lineamientos generales de la Politica e Gestién Documental se desarrollan a
través de:

Plan Institucional de Archivos = PINAR

Programa de Gestién Documental -PGD

Sistema Integrado de Conservacién - SIC

Cuadro de Clasificacion Documenta - CCD

Tablas de Retenciéon Documental - TRD

Tablas de Valoracion Documental - TVD

Inventarios Documentales

Manuales, procedimientos y demas documentos que hacen parte del
proceso Gestion documental

5. Beneficios De La Politica

e Asegura la proteccion, conservacion y preservacion de la documentacion
e Fortalecer y optimizar la gestién documental, a traves de los lineamientos
propuestos

6. Conjunto de Estandares para la Gestion de la Informacion
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El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica aplicard estandares para la
gestion documental en cualquier soporte, desarrollados por el archivo general
de nacion - AGN por esta razén se establece, el Programa Institucional de
Archivos - PINAR y el Programa de Gestién Documental - PGD en base a la
normativa vigente y acorde a las necesidades del instituto, con su
implementacion se garantiza la gestién y el tramite de los procesos, la
organizacion, transferencia y la disposicién final de los documentos a corto,
mediano y largo plazo ademas de reforzar los procesos de préstamo y consulta
de documentos, estas medidas ayudaran a fortalecer la memoria institucional
del instituto

7. Metodologia General para la Creacion, Uso, Mantenimiento, Reten-
cion, Acceso y Preservacién de la Informacion, Independiente de su
Soporte y Medio de Creacién.

El Archivo General de la Nacién - AGN ente rector y competente que establece
la legislacion para los archivos en todo el territorio nacional, y basados en la ley
594 de 2000 ley general de archivos, por esta razén se establece una
metodologia que cumpla los requerimientos legales referente al manejo de la
informacion independiente de su soporte y medios de creacién

En concordancia y para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservaciéon de la informacion, la politica de Gestién Documental se debe
armonizar con los instrumentos archivisticos, y con el Sistema Integrado de
Gestion por tal razén se debe aplicar los procesos establecidos en el decreto
1080 de 2015 en su articulo 2.8.2.5.9 “Procesos de la Gestién Documental”

8. Procesos de la Gestion Documental

Los procesos de gestién documental estan definidos por el decreto 1080 del 2015
en su articulo 2.8.2.5.9 en el cual especifica que estos deben estar contemplados
dentro del Programa de Gestién Documental -PGD y los define de la siguiente
manera:

8.1. Planeacion: Comprende la creacién y disefio de formas, formularios y
documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el
sistema de gestion documental, encaminados a la generacion y valoracién de
los documentos de la Entidad, y en cumplimiento de los contextos
administrativo, legal, funcional y técnico.

8.2. Produccién: La produccidon documental estd encaminada en normalizar
las actividades correspondientes a la planeacion, generacién y valoracién de los
documentos de la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal,
funcional y técnico, adicionalmente abarca en la creacién y disefio de formas,
formatos y formularios, que deben estar articuladas con el procedimiento de
control de documentos definidos en el SIG.
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9. Programa de Gestion de Informacion Y Documentos

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.6, del Decreto 1080 de 2015,
el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica, esta orientado en el marco
de la eficiencia administrativa, busca alinear los procedimientos de organizacion,
conservacion y preservacion de la documentacion que es producida y recibida
como resultado del cumplimiento de las funciones misionales y acorde con el
ciclo vital de los documentos.

Para lograrlo, el programa de gestion documental (PGD) contara con los
procedimientos de: planeacién, produccién, gestiéon y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y
valoracion, de manera que cumpla las expectativas de la organizacién para todas
las areas y estaran articulados con el Sistema Integrado de Gestion -SIG

10. Cooperacion, Articulacion y Coordinacion

Se fomenta la cooperacién, articulacion y coordinacion permanente, por tal
motivo para implementar la politica de gestién documental se trabajara en
sincronia entre sus dependencias lo cual permita mejorar y complementar los
procesos a continuacion, se describen las responsabilidades de las dependencias
implicadas en la implementacion de la politica de Gestion Documental:

Oficina y/o comité Responsable Rol
Gestion Documental Responsable Gestidn - Coordinar la implementacién de la
Documental politica de gestion documental y los
diferentes programas que sean
planteados.

- Elaborar y actualizar los
instrumentos archivisticos.

- verificar la implementacion de los
lineamientos definidos para Ia
administracion de la  gestion

documental.
Comité de Desempefio |Profesionales que Sera el encargado de aprobar la
Institucional integran el comité politica, planes, programas,
proyectos e instrumentos
archivisticos de la gestién
Documental.
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Direccion Director Ejecutivo Formular proyectos de inversién
para financiar la gestiéon documental
y asignar los recursos financieros
para la gestion documental.
Profesional
Universitario
Sistemas Responsable Sistemas |- Definir los lineamientos para la

administracion de  documentos
electronicos de archivo en conjunto
con gestién documental

-Evaluar las necesidades
tecnologicas de la herramienta
gestion documental utilizada para los
archivos y expedientes

-Elaborar el Procedimiento de
Preservacion digital a largo plazo, en
articulacion y gestion documental

Control Interno

Responsable Control
Interno

- Medir la implementacién de los
planes de gestion documental

- Controlar la participaciéon de las
areas al proceso de gestidn
documental

Asesor Juridica

Abogado Asesor

Definir los lineamientos juridicos
para la clasificacion de |Ia
informacion.

Calidad

Profesional Asesor

-Trabajar con gestion documental la
integracion adecuada de los planes y
proyectos del proceso de gestidon
documental con el Sistema
Integrado de Gestidn -SIG

-Hacer seguimiento a los planes de
mejoramiento, en relacién con las
acciones preventivas, correctivas o
de mejora del proceso de gestion
documental
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- Hacer seguimiento a los mapas de
riesgo, en relacion con los controles
y acciones de mejora identificados
entorno a la gestidon documental

Tabla 1. Descripcion de las responsabilidades de las dependencias.

DIRECTOR EJECUTIVO
INSTITUTO MUNJCIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

RESPONSABLE |  NOMBRES Y APELLIDOS ~ FIRMA CARGO/ROL
Proyecto Laura Duarte Reyes laua{ W Responsable Gestion Documental
Reviso Marisol Suarez Vargas Técnico Administrativo
Aprobd Darwin Trujillo Rodriguez K/LJ -Director Ejecutivo

Direccion: Calle 1A # 0-40

Caijica - Cundinamarca ‘2‘\ -
Teléfonos: (57+1) 310 584 4637 - 310 205 6145 gﬁ —ALCALDIA —
Correo electrénice: pars@culturacajicagovco '},v‘jl_“/ MUNICIPAL DE CAJICA




