CURADURIA URBANA N° 2 DE SANTA MARTA

\
(/ POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

INTRODUCCION

La Curaduria urbana N°2 de Santa Marta, mira con mucha relevancia la gestion y conservacion
de la documentacion e informacion, entiende esta entidad que por encargarse de vigilar el
cumplimiento de las normas que regulan la licencia de urbanismo o construccion, que la
documentaciéon evidencia su mision institucional, su gestion, el respaldo de la transparencia,
garantia de derechos ciudadanos y parte del patrimonio documental de la nacién; y en
concordancia con el compromiso ineludible en el marco de la responsabilidad que le senala, la
Ley General de Archivos (594 de 2000) en su articulo 12, y con lo dispuesto en el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura (1080 del ano 2015 en su arficulo 2.8.2.5.6), y La ley de
transparencia y acceso a la informacion publica (1712 de 2014) en su articulo 15, en las cuales
se senala la obligacién de formular una politica de gestion de documentos.

Esta politica busca normalizar la gestién integral de los documentos en sus diferentes fases,
garantizando la administracion de la informacién de forma adecuada en cualquier soporte en
gue se genere (andlogo, papel o electréonico) y capaces de servir de apoyo en la toma de
decisiones de la entidad.

La politica de Gestion Documental de la Curaduria debe conjugar la consolidacion y
armonizacion de la Gestion Documental desde las normas vigentes con la planeacion
estratégica, buscando guiar el conjunto de lineamientos operativos, procesos, procedimientos,
metodologias e instrumentos técnicos y administrativos que garanticen conservacion,
recuperacion y disponibilidad en las mejores condiciones de la informacion y documentacion
que soporta la memoria institucional. Asi mismo, la politica enmarca la gestion de la informacién
tanto fisica como electrénica, la adopcion de estdndares para la gestion de la informacion en
cualquier soporte; al uso de metodologias para la creacién, mantenimiento, retencion, acceso
y preservacion de la informacién y la cooperacioén, articulacion y coordinacion permanente
entre las dreas, ofros programas, sistemas afines y los productores de la informacion.

También para su contribucion en la optimizacidon del flujo, proteccién, trazabilidad y
disponibilidad de la informacién, buscando la mayor eficiencia administrativa, promocién de la
transparencia y acceso a la informacion publica y proteccién del patrimonio documental de la
entidad. Motivo por el cual la entidad adoptard una politica apropiada, clara y consistente que
garantice la eficiente produccion, el mejoramiento de los trdmites y servicios de informacion,
inferaccion y participacion; incluyendo la proteccion de los registros esenciales para la
continuidad del funcionamiento de la entidad y la preservaciéon de la memoria institucional.
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1.

OBJETIVO

Implementar en la Curaduria un proceso de gestion documental que permita fortalecer la
funciéon archivistica, la cual tendrd como objetivos especificos los siguientes:

2.

Direccionar y guiar el conjunto de politicas operativas, técnicas e instrumentos
archivisticos.

Garantizar la organizacion y disponibilidad de los documentos e informacion que sirve
como soporte al cumplimiento de la mision.

Facilitar el acceso y consulta por parte de los usuarios.

Apoyar la toma de decisiones, la investigacion y la conformacion de la memoria
institucional.

ALCANCE

La Politica de gestion documental aplica a todos los procesos de la gestion documental y
administracién de archivos en soportes fisicos y electronicos de la Curaduria urbana N° 2 de
Santa Marta

2.1 MARCO CONCEPTUAL

Las siguientes definiciones son las referenciadas en la formulacion de la Politica de Gestion
Documental de.

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién
gue conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

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 informacidon a la persona o institucidén que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que redne su documentacion en
trdmite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestién y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su frdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién,
la documentacién que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacioén, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos
recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.
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Avutenticidad: garantia del cardcter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales de
archivo. Es decir, que son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que
copie conforme vy fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente
documentados.

Banco terminolégico: Instrumento archivistico que estandariza la denominacién de series
y subseries documentales producidas en razén de las funciones administrativas
transversales a la administracion publica.

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

Comunicaciones: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una compania, 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 definicibn de
“comunicaciones oficiales” senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

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” senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion 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).
Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
Conservacion permanente: Decisidén que se aplica a aquellos documentos que tienen
valor histdrico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una
persona o compania, una comunidad, una regidn o de un pais y por lo tanto no es sujeto
de eliminacion.

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

Cuadro de Clasificacién Documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucidn y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacidén que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes como papel, videos, casettes, cintas,
peliculas, microfiims, entre otros) en una que sdlo puede leerse o interpretarse por
computador.
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Documento: informacién u objeto registrado que se puede fratar como una unidad. Un
documento puede estar en papel, en microforma o en un soporte magnético o
electronico de cualquier otro tipo. El documento de archivo especificamente es el registro
de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada debido a sus
actividades o funciones. Por su parte, el documento electrénico de archivo es el creado
mediante un programa informdatico de aplicaciéon o bien porque se ha digitalizado.
Documento electrénico de archivo: Registro de informacidén generada, producida o
recibida o comunicada por medios electréonicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o entidad
en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, o valor
cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizacion de la documentaciéon producida y recibida por las
companias, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion
y conservacion.

Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a
un frdmite, la distribucién, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para la consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los trdmites que surte el documento hasta la
resolucién de los asuntos.

Imagen: es la representacion o reproduccién de la forma de un objeto; especialmente
una representacion visual, es decir, la formacion de una imagen. Las imagenes se utilizan
para crear copias electronicas de registros fisicos, a menudo copias impresas que se
escanean.

Integridad: caracteristicas técnicas de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociado a la misma.

Planeacién: conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracion de los documentos de la entfidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creaciéon y diseno de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis diplomdatico y su registro en el
sistema de gestiéon documental.

Plan institucional de Archivo — PINAR: Instrumento archivistico que plasma la planeacién
de la funcidon archivistica, en articulaciéon con los planes y proyectos estratégicos de las
enfidades.

Politica: son un conjunto de directrices que establecen normas, procedimientos y
comportamientos que deben llevar los funcionarios de una entidad. En muchos casos, la
politica de una entidad debe cumplir con determinados requisitos legales.

Programa de Gestién Documental-PGD: Conjunto de instrucciones en las que se detallan
las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
cada compania, tales como produccidén, recepcion, distribucién, trdmite, organizacion,
consulta, conservacién y disposicion final de los documentos.
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e Soporte documental: Material en el cual se contiene la informacion.

e Tablas de Retencion Documental-TRD: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, alas cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

e Tablas de Valoraciéon Documental-TVD: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un fiempo de permanencia en el archivo central, asi como una
disposicion final.

e Valoracion: proceso permanente y contindo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

3. MARCO NORMATIVO

Norma Descripcion
Constitucion (Art. 286, 292, 311, 313) Constitucién politica de Colombia
politica de 1991
Ley 136 de 1994 Por la cual se dictan normas ftendientes a modernizar la organizacién y el

funcionamiento de los municipio

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

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

Acuerdo 060 de | Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
2001 oficiales en las entidades pUblicas y las privadas que cumplen funciones pUblicas.

Acuerdo 026 de | Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
2002

Ley 1437 de 2011 Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

Ley 1551 de 2012 | Por la cual se dictan normas para modernizar la organizacién y el funcionamiento
de los municipios

Decreto 019 de | Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
2012 y frdmites innecesarios existentes en la Administracién PUblica

Decreto 2482 de | Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracién de la
2012 planeaciéon y la gestion.
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Decreto 2609 de
2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos
58y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidn
Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1515 de
2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo concerniente a las fransferencias
secundarias y de documentos de valor histérico al Archivo General de la Nacion,
a los archivos generales de los entes territoriales, se derogan los Decretos 1262 de
1995y 998 de 1997 y se dictan otras disposiciones

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informaciéon PUblica Nacional y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 002 de
2014

Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos para creacion, conformacion,
organizacioén, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo 006 de | Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI, “Conservacioén

2014 de Documentos” de la ley 594 de 2000

Acuerdo 006 de | Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI, “Conservacién

2014 de Documentos” de la ley 594 de 2000

Acuerdo 009 de | Porel cualse reglamenta la gestion documental de los expedientes de las licencias

2018 urbanisticas y ofras actuaciones relacionadas con la expedicion de las licencias a
cargo de las autoridades municipales o distritales competentes, o por los curadores
urbanos

Acuerdo 006 de | Por medio del cual se adopta e reglamento interno del Concejo Municipal de

2020 Puerto Colombia

Decreto 1080
2015

de

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Ley 1757 de 2015

Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocién y proteccion del
derecho a la participacién democrdtica

Acuerdo 003 de
2015

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado del
uso de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de
la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la ley 594 de 2000 y el capitulo
IV del Decreto 2609 de 2012.

NTC ISO 5985:2013

Informacion y documentacion. Directrices de Implementacion para Digitalizacion
de Documentos

TC-ISO- Preservaciéon a Largo Plazo de la Informacion Basada en Documentos Electrénicos
TR18492:2013
NTC ISO 27001- | Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion.

2015
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4. DECLARACION DE LA POLITICA

La Curaduria urbana N°2 de Sanfta Marta, define como su Politica Institucional de Gestion
Documental su compromiso de implementar las mejores prdacticas para la correcta gestion de
sus documentos e informacién como elemento esencial para avanzar hacia el cumplimiento
de su Mision y Vision Institucional; también se compromete a administrar la documentacion de
manera eficiente bajo principios de oportunidad, integridad y autenticidad, basados en las
metodologias y criterios técnicos definidos en este dmbito por parte del Archivo General de la
Nacion.

La politica de gestion documental se encuentra alineada con el Programa de gestidon
documental - PGD formulado en la vigencia 2023 — 2026.

5. PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE LA GESTION DOCUMENTAL
En desarrollo al tipo de Politica y en concordancia con el objetivo de esta, adopta los siguientes
principios:

e Administracion: Planear y ejecutar el proceso de gestion documental; teniendo en
cuenta los requisitos del ciudadano y la normativa archivistica, para la prestacion del
servicio de custodia y consulta

e Orientacién y acceso a la informacién: Todas las actividades desplegadas en desarrollo
de la politica estardn orientadas a que los documentos y la informacién sirvan como
fuente de informacién a los colaboradores, contratistas, entes de vigilancia o supervision.

¢ Transparencia: Los documentos de la entidad son evidencia de las actuaciones de la
administracion y mision de esta, respaldan las actuaciones y deben estar disponibles para
el ejercicio del control interno y todas las entidades externas en ejercer vigilancia vy
control.

e Autoevaluacién: El Programa de Gestion Documental -PGD y sus elementos deben ser
evaluados periddicamente, con el fin de garantizar su ejecucion e implementacion,
actualizaciéon y mejora continua.

e Eficiencia: Denfro de las actividades diarias producto de las funciones establecidas, la
Entidad sélo producird los documentos necesarios para el cumplimiento de sus objetivos,
funciones y procesos.

e Modernizaciéon: La entidad se apoyard en tecnologias de la informacién y las
comunicaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestidn Documental.
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Proteccion del medio ambiente: La entidad propenderd por la reduccién de la
produccion de documentos en soporte papel siempre y cuando por razones de orden
legal y de conservacion histérica sea permitido por la normatividad legal vigente.

e Cultura archivistica: La entidad velard por la sensibilizaciéon de los empleados respecto de
la importancia y el valor de la informacion, los documentos y los archivos de la institucion,
sin importar el medio en el que se produzca.

e Proteccién de la informacién y los datos: La entidad garantizard 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 del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y ley 1581 de 2012, “Ley de proteccion de
datos”.

¢ Instrumentos archivisticos: La entidad elaborard, aprobard, adoptard e implementard todos
los instrumentos archivisticos previstos en la normatividad archivistica colombiana, con el fin de
mejorar los procesos de gestion administrativa.

e Capacitaciones en gestion documental: La entfidad formulard y ejecutard un plan de
capacitaciones en gestion documental, que estard incluido en el Plan institucional de
capacitaciones, estas capacitaciones se encaminaran al empoderamiento a través del
conocimiento tedrico y prdctico de los temas relacionados con gestion documental al
mejor desarrollo de actividades en la entidad.

6. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN CUALQUIER SOPORTE:
La Curaduria urbana N°2 de Santa Marta acoge los estdndares de gestion documental, en
cualquier medio y soporte, de acuerdo con la normatividad vigente senalada por el Archivo
General de la Nacion-AGN, La mejora en la eficiencia administrativa y en la dimensidon de
Gestion del conocimiento, asi como documentos publicados por diferentes entidades que estén
relacionadas con el tema.

En concordancia con lo anteriormente expuesto, se elaborardn y aplicardn las Tablas de
Retencidon Documental -TRD, para la organizacién de los Archivos de Gestidn, la administracion
del Archivo Central; la disposicidn final de los documentos, independientemente de su soporte,
el cual puede ser en fisico o medio digital.

7. METODOLOGIA PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO, RETENCION, ACCESO Y
PRESERVACION DE LA INFORMACION:
La Curaduria urbana N°2 de Santa Marta, estd en proceso de formulacion del Programa de
Gestion Documental - PGD, en el cual se establecen las estrategias que permitan a corto,
mediano vy largo plazo la implementacion, actualizacion y mejoramiento de la prestacion de
servicios, desarrollo de los procedimientos, implementacién de programas especificos del
proceso de Gestidn Documental.
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8. ADOPCION.

La Curaduria urbana N°2 de Santa Marta, velard por el cumplimiento de la Politica de Gestion
Documental, mediante la formulacién, diseno, desarrollo, adopcién e implementacién de un
Programa de Gestion Documental (PGD), en el cual, se ejecutan las acciones para el desarrollo
de los procesos de la gestion documental, en concordancia con la normatividad vigente
(Decreto Unico reglamentario de cultura - Decreto 1080/2015, Ley General de Archivos —Ley
594/2000, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informaciéon Pdblica - Ley 1712/2014 y demds
leyes y normas sobre gestion documental.

9. PROGRAMA DE GESTION DCUMENTAL - PDG

Con la formulacion, disefo e implementacion del Programa de Gestion Documental-PGD, |a
entidad formulard a corto, mediano y largo plazo, los procesos Archivisticos dirigidos a la
planificacién, administracion y gestion, organizacion y manejo de los documentos producidos y
recibidos por la Curaduria urbana N°2 de Santa Marta, logrando de manera efectiva la consulta,
conservacion, preservacion a largo plazo de los documentos.

El Programa de Gestion Documental de la entidad responde a las necesidades de la entidad en
materia de administracién de la informacién, se desarrolla con base a la gestion de archivos y
la definicidn para el desarrollo de los requerimientos planteadas en los diferentes procesos de la
gestidon documental (planeacion, produccidon, gestion y tramite, organizacién, , transferencia
documental , disposicion de documentos, preservacion a largo plazo, valoracion) De esta
manera se cumple con los requerimientos establecidos para el proceso de gestion documental.

10. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL

La Curaduria urbana N°2 de Santa Marta con el propédsito de hacer comprensible, dindmica vy
activa la politica de Gestibn Documental, realizara actividades que garanticen la efectividad
de la articulacion de la politica con los sistemas de gestion referente a los planes, programas y
proyectos de la entidad; en el marco de lograr la mejora de la eficiencia administrativa y a fin
de lograr una informacién uniforme y coordinada entre las diferentes dreas.
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11. APROBACION

La Politica de gestion documental fue presentada al comité Interno de archivo de la entidad
para su aprobacion, en constancia se dejard acta de su aprobacién y adopcion por parte del

despacho de la Curadora urbana N°2,

Se formula esta politica el 10 de febrero de 2023.

Monica Villalobos Leal

Curadora Urbana N°2 de Santa Marta

Elaboro: Carlos Navarro Gutiérrez — Asesor externo




