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1. INTRODUCCION

Acorde a los lineamientos Dispuesto en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 las
entidades publicas deben formular una politica publica de gestion documental la cual
debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para
tener un marco conceptual claro para la gestidn de la informacion fisica y electrdnica,

En esta misma linea, el Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar debe regirse por lo dispuesto
en su Plan de Desarrollo y en las normas que en materia archivistica expide el Archivo General
de la Nacién quien es el ente regulador de la archivistica del pais, encargado de fijar las
politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion, preservacion y
el uso adecuado del patrimonio documental del Instituto.

La formulaciéon de esta politica tiene como base la conciencia institucional de la entidad de la
importancia de sus documentos e informacién como evidencia de su mision, gestion, respaldo de
transparencia, garantes de derechos ciudadanos y parte del patrimonio documental del pais; como
también el compromiso ineludible en el marco de la responsabilidad que le sefiala la Ley General
de Archivos (594 de 2000) en su articulo 12 como parte de la administracidn publica, en la gestidn
de sus documentos y la administracidn de sus archivos.

2. OBJETIVO

Determinar los lineamientos institucionales tendientes a garantizar la efectiva, eficaz y
eficiente gestion documental en ICULTUR como fundamento para atender Ia
responsabilidad institucional frente a la formulacion de politicas dirigidas a la cultura y
turismo; aplicados a la totalidad de procesos documentales y archivos institucionales, en
soporte fisico y electrénico acorde con las necesidades de la entidad y los requerimientos
legales, administrativos, técnicos y tecnolégicos en la materia.

3. ALCANCE

La Politica de gestién documental incluye, integra y armoniza las disposiciones a aplicar en
los diferentes procesos de gestién documental y administracion de archivos en soportes
fisicos y electrénicos, siendo aplicable para todos los procesos institucionales vy
colaboradores (funcionarios y contratistas) del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivary a la
ciudadania en general que gestionen registros de informacion de la Entidad.
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4. MARCO CONCEPTUAL

Acceso: el derecho, oportunidad, o medios para encontrar, usar o allegarse a documentos y /
o informacioén.

Autenticidad: garantia del caracter 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 y fiable de un original, realizada mediante procesos perfectamente
documentados

Autenticidad de archivos: un registro auténtico tiene:

Fiabilidad: los metadatos suficientes y apropiados (informacidn descriptiva) asociados con un
registro.

Integridad: registros completos y protegidos contra el acceso no autorizado dentro de un
sistema.

Usabilidad: los usuarios autorizados pueden localizar, acceder y usar registros a lo largo del
tiempo y en entornos tecnoldgicos cambiantes.

Captura de registros: los procesos involucrados en la captura de registros incluyen: registro,
clasificacién e indexacion.

Ciclo del documento: son las etapas que pasan los documentos desde su proceso de creacion
hasta su disposicion final, siendo esta su eliminacién o su conservacidon permanente. Esto se
debe llevar a cabo con base en los criterios establecidos desde su creacién por cada entidad o
los valores adquiridos con el transcurso del tiempo, teniendo en cuenta los valores primarios y
secundarios de cada documento.

Clasificacion de archivos: los registros se clasifican de acuerdo con las funciones y actividades
de la entidad, que generan los registros. Este enfoque funcional a la clasificacion, significa que
la clasificacion se puede utilizar para una variedad de propdsitos de gestién de registros,
incluidos los requisitos de evaluacion y eliminacion, almacenamiento y seguridad, y el
establecimiento de permisos de usuario. Ademas de proporcionar una base para la indexacién.

Organizacidon documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcién de los documentos de una institucidn. Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica
el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
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Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada
de manera analdgica (soportes como papel, videos, casettes, cintas, peliculas, microfilms, entre
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion de los documentos: seleccidon de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacién temporal, permanente o a su eliminaciéon, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental.

Documentacién: conjunto de documentos que describen las operaciones, instrucciones,
decisiones, procedimientos y reglas de negocio relacionados con una funcién, proceso u
operacion dada.

Documento: informacion registrada u objeto que puede ser considerado como una unidad.

Evaluacion: proceso crucial de gestidn sobre registros de evaluacién, donde se determina qué
registros deben capturarse y cuanto tiempo deben permanecer como tal, para satisfacer las
necesidades de la entidad, los requisitos de responsabilidad de la organizacién y garantizar el
cumplimiento.

Gestion de registros: accion relacionada con el ciclo de vida de un registro, incluida la creacidn,
captura, almacenamiento, indexacidn, recuperacion, transferencia, conservacién y eliminacién.

Gestion y tramite: conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucidn, incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacién y acceso para la consulta de los documentos, el control vy
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentaciéon producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion. Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994.

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacion de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por
la entidad.

Programa de Gestion Documental-PGD: Es el instrumento archivistico que formula vy
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de procesos archivisticos,
encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objetivo de
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facilitar su utilizacién y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado y
controlado.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Es un instrumento archivistico que se expresa en el
listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacion,
conformado a lo largo de historia institucional del Archivo General de la Nacion

Tablas de Retencion Documental —=TRD: Constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacién documental de la entidad, acorde con su estructura orgdnico - funcional, e indica
los criterios de retencién y disposicidn final resultante de la valoracién documental por cada
una de las agrupaciones documentales.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental

Seguridad de la informacidn: Preservacion de la confidencialidad, disponibilidad e integridad
de la informacién (ISO/IEC 27000) independiente de su medio de conservacién, transmision o
formato.

Transferencia documental: Remisidén de los documentos del archivo de gestién al central, y de
éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental
vigentes. Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994.

Valoracion de los documentos: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del ciclo vital. Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No.
07 del 29 de junio de 1994.

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

Lineamiento: conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de una
entidad. Si alguien no respeta estos lineamientos, estara en falta e incluso puede ser
sancionado, dependiendo de la gravedad de su accién.

Preservacion: totalidad de principios, politicas y estrategias que controlan las actividades
destinadas a asegurar la estabilizacion fisica y tecnoldgica. Asi, como la proteccion del
contenido intelectual de materiales (datos, documentos o archivos). Véase también:

n u

“preservacién de documentos de archivo”, “preservacion de objeto persistente”.
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Preservacidon a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestién para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su
medio y forma de registro o almacenamiento.

Registros duplicados: mas de una copia del mismo registro.

Mapas de procesos: Son instrumentos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080
de 2015. Aunque no son instrumentos especificos de la funcidn archivistica de la entidad, estos
son herramientas esenciales para la construccion de los demas instrumentos archivistico.

5. PRESENTACION

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, como entidad responsable y coordinadora de
sus archivos, se propone dictar los lineamientos estratégicos correspondientes a la
administracion y conservacién de la informacién producida y recibida por esta entidad en
cumplimiento de sus funciones. Todo esto, al reconocer el valor e impacto que tiene dicha
informacién en todos los procesos (Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Seguimiento,
Evaluacion y Control), ya que la adecuada administracion de la informacién resulta ser un
eje fundamental para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad.

Esto nos conllevan a la formulacidn de la Politica de Gestién Documental para El Instituto
de Cultura y Turismo de Bolivar, tienen como fin establecer estrategias que seguira el
proceso de Gestion Documental en el disefo, elaboracidn, aprobacién, implementacion y
mejora continua de una cultura archivistica en la entidad; apoyado, en la adopcion de
instrumentos archivisticos que en cumplimiento con las disposiciones legales y los
objetivos estratégicos de la entidad garantizando una eficiente administracién de la
informacién que contribuya a la coordinacidn, orientacion y consolidacién de esta entidad.

En conclusidn, la formulaciéon de la politica de gestion documental busca promover la
apropiacién y uso del conocimiento en ICULTUR. Todo esto, mediante la modernizacién de
los archivos como fuente de informacién y conocimiento, aprovechando el adecuado uso
e implementacion de las tecnologias de la informaciéon y comunicaciéon como herramienta
fundamental para la toma de decisiones.

6. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar en el marco del sistema de Gestidon
Documental, declara como Politica de Gestién Documental la implementacién de las
mejores practicas para la adecuada gestidon de documentos e informacién en la entidad en
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sus diferentes soportes, garantizando la integridad, autenticidad, veracidad, acceso vy
fidelidad de la informacién que produce, recibe y tramita permitiendo satisfacer asi las
necesidades informativas de los usuarios internos y externos. Asi como la integridad del
valor patrimonial, histérico y cultural que tiene la informacién que reposa en los archivos
de gestidn y central de la entidad, asi como avanzar hacia el cumplimiento de la misién y
visién institucional, que nos permite prestar un excelente servicio a todos los usuarios.

ICULTUR esta orientado en la consolidacion y mejora del modelo de gestion documental,
la implementacion de estandares para la informacién, los procesos de modernizacidon
tecnolégica, manejo y seguridad de la informacién y gestién de documentos, garantizando
su autenticidad, fiabilidad y usabilidad, que estén en capacidad de dar soporte a las
funciones y actividades de la entidad.

Con los avances tecnoldgicos y con la efectiva administracién de la documentacion fisica,
electrénica y digital durante su ciclo vital, el Instituto analizara e identificara las mejores
practicas en la creacidn uso, mantenimiento, acceso y preservacion de la informacién
independientemente de su soporte y medio de creacidn, que garanticen, integridad,
interoperabilidad de manera facil, segura y oportuna en aras de prestar un buen servicio
al ciudadano.

En este sentido, fomenta la cooperacidn y articulacidn, con la Alta Direccién y las areas de
Gestion Documental, Planeacién, tecnologias y Control Interno. Permanentemente con los
productores de la informacidon, con otros programas y sistemas que permiten mejorar y
complementar la gestion documental, definiendo los niveles organizacionales, para
asegurar la produccidn, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracién de los documentos.

7. ESTRATEGIAS

A continuacién, se definen las lineas estratégicas que hacen parte de la Politica de Gestion

Documental Institucional y su desarrollo a través del ciclo PHVA:

7.1 Politica, responsabilidades y procesos.

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar se compromete con la definicién, monitoreo y
actualizacidon de las responsabilidades estratégicas de la Gestién Documental, la revision
permanente de la politica y lineamientos como la interaccién con los procesos de la entidad

y los procesos de la gestién documental.
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7.2 Modernizacion e Incorporacion de tecnologias de la informacion y la comunicacion.

ICULTUR se compromete, de acuerdo con la disponibilidad de recursos, a incorporar
tecnologias de la informacién y la comunicacién en su gestién documental, mediante la
implantacion y actualizacién de procedimientos y herramientas eficientes para la
administracion de sus archivos e informacion, integrando la estrategia de gobierno en linea 'y
la iniciativa de “cero papel” del Estado Colombiano. Esto con el fin de contribuir en Ila
construccidon de un Estado mas eficiente, mas transparente, mads participativo y que preste
mejores servicios con la colaboracién de toda la sociedad.

7.3 Gestion de documentos fisicos y electronicos de archivo.

El Instituto incorporard todos los documentos de archivo, fisicos y electrénicos, generados en
su actividad como parte de su sistema de gestién documental, identificandolos,
tramitandolos, organizandolos a partir de las tablas de retencion documental y tablas de
valoracion documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida,
valorandolos para determinar su disposicion final y garantizando su preservacion a largo
plazo. Para ello elaborard y mantendrd actualizados todos los documentos, procedimientos e
instructivos, que determinan la metodologia para la creacidon, uso, mantenimiento,
retencién, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de
creacion.

7.4 Fortalecimiento de las capacidades y competencias del talento humano.

De acuerdo con su disponibilidad de recursos contard con un equipo de trabajo
interdisciplinario, competente, responsable de la gestion documental para garantizar la
adecuada administracion del Sistema de Gestion Documental con el objetivo de propender
por la eficacia, eficiencia y efectividad en el apoyo a los procesos de la entidad.

7.5 Fortalecimiento de la formacién en gestion documental y gestion del cambio.

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar se compromete a capacitar su recurso humano
para materializar la politica de gestién documental y administracidon de archivos; tendiente a
construir una cultura de buenas practicas para el manejo de los documentos y la informacién
gue evidencie su gestion, desde el momento de creacion y hasta su disposicion final,
garantizando el respeto de los derechos de informacidn y acceso a los documentos por parte
de los ciudadanos y partes interesadas.

7.6 Adopcion y actualizacion permanente de la regulacion de gestién documental.

ICULTUR se compromete a conocer y adoptar la normatividad archivistica en general y los
lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacidn, Jorge Palacios Preciado, y el
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MinTic. Esta adopcién se realizard mediante la promulgacion de actos administrativos
internos que permitan desarrollar sus contenidos, asignar responsabilidades y establecer las
instancias internas necesarias para aplicar la politica de gestién documental.

De igual forma, hace parte de este compromiso, la adopcidén de normas técnicas nacionales e
internacionales que permitan incorporar las mejores practicas en la gestion documental de la
Entidad.

8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

La Politica de Gestion Documental integra la aplicacién institucional de las iniciativas de
Gobierno digital, Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon y Adopcidn de tecnologias de la
informacién y la comunicacidon (TIC) en la administracién publica, como aporte al
cumplimiento del compromiso institucional frente al requerimiento del Estado frente a
ofrecer al ciudadano servicios de calidad y transparencia y la garantia de ofrecer mecanismos
adecuados y oportunos para que se ejerza el ejercicio efectivo del control social en el marco
de la aplicacion de disposiciones sobre racionalizaciéon de tramites y procedimientos
administrativos.

8.1 Administracion de la Politica

La administraciéon de Politicas y Lineamientos Corporativos en materia de Gestidn
Documental se encuentra liderada por el Comité de Desarrollo Administrativo,
institucionalmente denominado como Comité Institucional de Gestién y Desempefio -CIGD-;
en ejercicio de la funcidn de “Aprobar la Politica de Gestidon de Documentos e informacién de
la entidad”, definida mediante el Articulo 16 del Decreto 2578 de 2012. Por cuanto esta
instancia encabeza las iniciativas en la materia tendientes a modernizar la funcién
archivistica, evaluando y adoptando los lineamientos técnicos, procedimentales, estratégicos
y tecnolégicos requeridos por ICULTUR.

En aplicacidon de lo dispuesto mediante el Decreto 1080 de 2015, especificamente en el articulo
2.8.2.1.14 Del Comité Interno de Archivo, seiala que:

“Las entidades territoriales en los departamentos, distritos y municipios establecerdn
mediante acto administrativo, un Comité Interno de Archivo cuya funcion es asesorar a
la alta direccion de la entidad en materia archivistica y de gestion documental, definir las
politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica
institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demds normas reglamentarias.

Paragrafo. En las entidades del orden nacional las funciones del Comité Interno de
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Archivos serdn cumplidas por el Comité de Desarrollo Administrativo establecido en el
Decreto numero 2482 de 2012”.

Asi mismo, las funciones del Comité Interno de Archivos serdan cumplidas por el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio establecido en dicho Decreto, en su articulo 2.8.2.1.16.,
siendo asignadas las siguientes:

10.
11.

12.

13.

14.

Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacidn de la normatividad archivistica.
Aprobar la politica de gestién de documentos e informacion de la entidad, asi como los
demas documentos técnicos que el marco normativo determine para su aprobacion.
Aprobar las tablas de retencién documental y las tablas de valoracion documental de la
entidad y enviarlas para su convalidacidn y registro al Archivo General de la Nacién, Jorge
Palacios Preciado.

Responder por el registro de las tablas de retencion documental o tablas de valoracién
documental en el Registro Unico de Series Documentales que para el efecto cree el
Archivo General de la Nacion.

Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcidn archivistica de Ila
entidad, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias de la
informacién en la gestiéon de documentos electrénicos de conformidad con lo establecido
en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Aprobar el programa de gestion de documentos fisicos y electréonicos presentado por el
Grupo de Gestidon Documental de la entidad

Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los documentos
contra diferentes riesgos.

Revisar e interpretar la normatividad archivistica que expida el Archivo General de la
Nacién, Jorge Palacios Preciado, y los Archivos Generales Territoriales y adoptar las
decisiones que permitan su implementacién al interior de la respectiva entidad,
respetando siempre los principios archivisticos.

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacidon de las tecnologias de la informacién en la
Entidad teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y la gestién
documental.

Aprobar el programa de gestién documental de la entidad.

Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la entidad
para el desarrollo de sus funciones y procesos.

Acompanar la implementacion del Gobierno en Digital de la entidad en lo referente al
impacto de este sobre la gestién documental y de informacién.

Presentar a las instancias asesoras y coordinadoras del Sistema Nacional de Archivos,
propuestas relacionadas con el mejoramiento de la funcién archivistica.

Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la gestion
de documentos e informacidén, tanto en formato fisico como electrénico.
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15. Aprobar la implementacion de normas técnicas nacionales e internacionales que
contribuyan a mejorar la gestion documental de la entidad.

16. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las deliberaciones y
determinaciones tomadas.

17. Hacer seguimiento a la implementacién de las tablas de retencién documental y tablas de
valoracion documental, asi como al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, en los
aspectos relativos a la gestién documental.

La alta direccion podra asignar funciones adicionales, siempre que estas se relacionen con el
desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos y gestion documental.

El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar adopta y prevé la implementacion de los
lineamientos y politicas del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —
MinTic, en lo concerniente con el uso de tecnologias, gobierno en digital, la iniciativa cero
papel, y demds aspectos de competencia de este Ministerio.

9. PRINCIPIOS

ICULTUR adopta los principios generales que rigen la funcidén archivistica en los términos
planteados por la Ley 594 de 2000, tendientes a regular y controlar la gestion documental
institucional en sus diferentes soportes fisicos y electrénicos:

e Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacién organizada, en tal forma que la informacién institucional sea
recuperable para su uso de la Administracidn en el servicio al ciudadano y como fuente
de la Historia.

e Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los
de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucién y los de facilitar la participacién de la comunidad vy el
control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la
Ley.

e Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la Administracién y la
Cultura porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional.

¢ Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracién de justicia;
son testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y
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las instituciones. Como centros de informacién institucional contribuyen a la eficacia,
eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

e Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante
las autoridades por el uso de los mismos.

e Direccion y coordinacion de la funcidn archivistica. El Archivo General de la Nacién es la
entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para
coadyuvar a la eficacia de la gestidn del Estado y salvaguardar el patrimonio documental
como parte integral de la riqueza cultural de la Nacidn, cuya proteccién es obligacidn del
Estado, segun lo dispone el Titulo | de los Principios Fundamentales de la Constitucién
Politica.

e Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos
publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones
que establezca la Ley.

e Racionalidad. Los archivos actuan como elementos fundamentales de la racionalidad de
la administracién publica y como agentes dinamizadores de la accién estatal. Asi mismo,
constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla.

e Modernizacion. El Estado propugnard por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacién de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracién de documentos y archivos.

e Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién
probatoria, garantizadora y perpetuadora.

e Manejo y aprovechamiento de los archivos. EI manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracién publica
y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica
sustitutiva.

e Interpretacion. Las disposiciones de la presente Ley y sus decretos reglamentarios se
interpretaran de conformidad con la Constitucién Politica y los tratados o convenios
internacionales que sobre la materia celebre el Estado Colombiano.

De igual manera, ICULTUR asume el compromiso de adelantar la gestién documental bajo los
siguientes principios:

a) Planeacion. La producciéon de documentos corresponde al resultado del proceso de
planificacion de la gestiéon documental aplicada a los diferentes procesos institucionales,
identificando la documentacién objeto de gestion por el Ministerio de acuerdo a sus
funciones, siendo precedida por el analisis legal, funcional y archivistico que determine
la utilidad de los mismos como evidencia administrativa, contable, legal, fiscal, técnica o
juridica.
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b) Eficiencia. El Instituto se compromete a producir Unicamente los documentos
necesarios para el cumplimiento de sus objetivos y funciones formalizados en sus
procesos y procedimientos.

c) Economia. En todo momento se deben evaluar los costos derivados de la gestién de sus
documentos buscando eficiencia en la gestion de recursos en los diferentes procesos de
la funcién archivistica.

d) Control y seguimiento. El Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar prevé el
aseguramiento, control y seguimiento a la totalidad de los documentos de archivo que
produce (genera o recibe) en desarrollo de sus actividades, durante la plenitud del ciclo
de vida documental.

e) Oportunidad. ICULTUR propendera por la implementacion de mecanismos que
garanticen que los documentos estan disponibles cuando sea requeridos y para los roles
autorizados para su consulta, réplica o redso de acuerdo al marco legal vigente.

f) Transparencia. El Instituto reconoce a los documentos de archivo como evidencia de las
actuaciones adelantadas por la administracién.

d) Proteccion al Medio ambiente: ICULTUR se compromete a reducir el uso de papel,
optimizando los mecanismos para adelantar procesos de revision de documentos,
firmado electrénico y consulta digital.

10. NORMATIVIDAD

Compilado en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.6. El Decreto 2609 de 2012. Articulo 6°.
Componentes de la Politica de Gestion Documental. Las entidades publicas deben formular
una Politica de Gestién de Documentos, constituida por los siguientes componentes:

a. Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrdnica de las
entidades publicas.

b. Metodologia general para la creacidn, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacién.

c. La cooperacién, articulacién y coordinacidn permanente entre las dareas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de Ia
informacién.

d. Conjunto de estdndares para la gestién de la informacidn en cualquier soporte.

e. Programa de gestion de informacidon y documentos que pueda ser aplicado en cada
entidad.
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11. VIGENCIA
La Politica de Gestion Documental rige a partir del momento en que sea aprobada por el

Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto de Cultura y Turismos de Bolivar -
ICULTUR-.
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