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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

1. Introduccion

El Instituto Distrital del Deporte, la Recreacion, y el Tiempo Libre de Buenaventura
“INDERBUENAVENTURA”, es el ente del Deporte, la Recreacién y el
aprovechamiento del tiempo libre del Distrito de Buenaventura creado por medio del
Acuerdo 008 de 2013 como un establecimiento publico del orden Distrital, dotado
de Personeria Juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonio
independiente, que hace parte integrante del Sistema Nacional del Deporte vy
ejecutor del plan nacional de deporte, la recreacion y la educacion fisica que trata
la Ley 181 de 1995, con el objetivo principal de:

“Generar y brindar a la comunidad oportunidades de participacion en
procesos de iniciacion, formacion, fomento y practica del deporte, la
recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre, la Educacién Fisica y la
Educacion extraescolar como contribucion al desarrollo integral del individuo
y la integracién comunitaria, para el mejoramiento de la calidad de vida de
los habitantes del Distrito de Buenaventura en sus areas urbana y rural.”

Es por ello que, esta entidad consciente de su misién fundamental y con el
compromiso de mantener altos estandares en todas sus acciones, ha establecido
por medio del presente instrumento la politica que promueve Ia mejora en la
eficiencia y eficacia administrativa garantizando la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacién y conservacion de los
documentos durante todas las fases de su ciclo vital, y la salvaguarda del acervo
documental que gestiona en el marco del cumplimiento de sus funciones,
competencias y lineas estratégicas del desarrollo sostenible, asegurando la
satisfaccion de los usuarios y partes interesadas de la Entidad.

El documento se estructura siguiendo los parametros establecidos en el articulo
2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015 “Componentes de la politica de gestion
documental”, por lo cual incluye el marco conceptual para la gestion de la
informacion fisica y electronica, los estandares para la gestion de la informacién en
cualquier soporte, la metodologia para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, y la cooperacion, articulacion y
coordinacion permanente entre las dependencias institucionales.

2. Marco conceptual y normativo

El INDERBUENAVENTURA produce documentos inherentes a sus actividades y
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funciones, mediante la ejecucion de sus procesos y procedimientos y el desarrollo
de los tramites y servicios a su cargo, cuyos documentos en efecto registran y
evidencian las actuaciones del instituto y son prueba y testimonio de estas, razén
por la cual deben ser guardados por el tiempo que sea necesario y puestos al
servicio de quien los requiera, sin perjuicio de las normas que regulan su acceso.
En este contexto se forman los archivos del instituto.

La Ley General de Archivos, ordené que todos los sujetos obligados, entre los que
se encuentra el INDERBUENAVENTURA, mantengan sus archivos organizados y
establecié como finalidad de estos el disponer los documentos para uso de los
ciudadanos y la administracién. Lo anterior tiene una estrecha relacién con el
derecho de acceso a la informacion publica consagrado en la Constitucion Politica
como un derecho econdémico, social y cultural, herramienta fundamental para la

participacién democratica, el empoderamiento de la ciudadania y un derecho
facilitador de otros derechos.

La Ley 1712 de 2014 establecié parametros para la transparencia y el acceso a la
informacion publica como medida de lucha contra Ia corrupcion, esto puso de
manifiesto la relacion archivos — transparencia y acceso a la informacién, ya que
los documentos registran las actuaciones de las entidades, por lo que es necesario
proveer el acceso a documentos sobre los que se pueda garantizar su autenticidad
e integridad, entre los que se encuentran los documentos de archivo de valor
permanente son considerados parte del patrimonio cultural de Ia Nacion, el cual el

Estado tiene la obligacion de custodiar y enriquecer, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley 397 de 1997.

Ninguna de las normas en mencién hace diferenciacion o exclusién sobre
documentos producidos en soportes diferentes al papel u otros soportes fisicos,
particularmente refiriendo a los medios electrénicos, incluso antes de la Ley
General de Archivos, ya se habia regulado su uso mediante la Ley 527 de 1999; Io
anterior para resaltar que los documentos de archivo lo son per se, sin importar su
soporte, es decir, los documentos electronicos deben ser objeto de la aplicacion de
los procesos técnicos archivisticos de igual forma que los fisicos, reconociendo que
tienen ciertas singularidades debido a su naturaleza.

El INDERBUENAVENTURA reconoce la importancia de la gestion de los
documentos y la administracién de sus archivos para posibilitar el uso de sus
documentos de archivo como fuente de informacion y evidencia de sus actuaciones,
al margen del mero cumplimiento de los deberes normativos, razén por la cual
determina la necesidad de dar orientaciones y lineamientos para la organizacion y
modernizacion del sistema de gestién para los documentos del instituto Yy su
articulacién dentro del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

Distrito Especial de Buenaventura

Calle 1¢ 2 39 Edificio Radio Buenaveniura Pise 2, Buenaventura Valie del Cauca
+(57) 602 297 8830
inderbuenaventura@hotmail.com




HAETI RRTA

_4- Esgr- =,
| S0

NSTRITO ESPECW
DE BUENAVENTURA

La formulacién de la Politica Institucional de Gestién Documental se inspira en los
principios generales que rigen la funcién archivistica y la gestion del patrimonio
documental, se enfoca en la actualizacién y modernizacion de la gestion documental
institucional, la incorporacion de tecnologias informaticas, la articulacién dentro de

la arquitectura de informacion y el aseguramiento y aprovechamiento de los
recursos documentales.

3. Objetivos y alcances
3.1. Objetivos
Objetivo general:

Establecer los lineamientos y criterios generales para la gestion documental y la
administracion de archivos en el INDERBUENAVENTURA, con el fin de contribuir 2
la modernizacién de la gestion institucional, el fortalecimiento de los mecanismos,
medios y practicas empleados para la gestion, preservacion y acceso de los
documentos de archivo, y la seguridad y acceso a la informacién, atendiendo la
normatividad archivistica vigente en Colombia en el marco de la trasparencia y

acceso a la informacién puablica en lo concemiente a los derechos de acceso ala
informacién ambiental.

Objetivos especificos:

e Fortalecer el sistema de gestién documental y administracién de archivos, a
través del disefio, la planeacion, la mejora continua y su sostenibilidad,
disponiendo los recursos y el cumplimiento de las normas para garantizar
su adecuada gestién, contribuyendo a la transparencia institucional.

e Fomentar las mejores préacticas para interiorizar la cultura archivistica a todos
los niveles de la Entidad.

e Posicionar la gestion documental en el instituto como elemento transversal
habilitante para el gobierno abierto, la gestién del conocimiento, el servicio a la
ciudadania, la transformacion digital y reconocer su rol en el marco del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

e Impulsar el uso de documentos electronicos mediante la incorporacion y
apropiacion de tecnologias y herramientas informaticas para la gestion
documental de manera, articulada con la politica de Gobierno Digital.

» Garantizar la identificacién, proteccién Y puesta al servicio de los archivos de

derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, conforme a los
lineamientos vigentes en la materia.

3.2. Alcance
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La Politica es una herramienta de gestién orientada al alcance de la calidad, la

eficacia y la eficiencia institucional, la cual permeara a la totalidad del instituto y de
los procesos del mismo.

4. Principios orientadores de la politica

El INDERBUENAVENTURA acoge los principios de la gestibn documental
sefialados en el articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080 de 2015:

a) Planeacion. La creacién de los documentos debe estar precedida del analisis
legal, funcional y archivistico determine la utilidad de estos como evidencia, con
miras a facilitar su gestién. El resultado de dicho analisis determinara si debe
crearse o no un documento.

b) Eficiencia. La Entidad producira solamente los documentos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

¢) Economia. La Entidad debe evaluar en todo momento los costos de la
gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la
funcién archivistica.

d) Control y seguimiento. El INDERBUENAVENTURA debe asegurar el control y
seguimiento la totalidad los documentos que produce o recibe en desarrollo de
sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e) Oportunidad. La Entidad implementara mecanismos que garanticen los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

f) Transparencia. Los documentos son evidencia las actuaciones la
administracion y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores,
empleados publicos, contratistas y colaboradores institucionales.

g) Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando
se requieran, independientemente del medio creacion.

h) Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales
dentro un mismo tramite.

) Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas
clasificacion, descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de
forma que se facilite su gestién como conjunto.

j) Proteccién del medio ambiente. La Entidad debe evitar Ia produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones

legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacion.
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k) Autoevaluacién. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias
de la Entidad.

) Coordinacion y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no
duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de
la mision de estos.

m) Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaborardan en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la Institucion.

n) Modernizacién. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional
propiciara el fortalecimiento de la funcién archivistica de la Entidad, a través de
la aplicacion de las mas modernas practicas de gestién documental a su interior,
apoyandose en el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

o) Interoperabilidad. La Entidad publicas debe garantizar la habilidad de
transferir y utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias
organizaciones y sistemas de informacioén, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e intercambiar
datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

p) Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones
para intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de
negocio, con el propésito de facilitar la entrega de servicios en linea a
ciudadanos, empresas y a ofras entidades, debe ser una premisa de las
entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad para el Gobierno en Linea).

q) Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizard la libre adopcién de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas
de los organismos internacionales competentes e idoneos en la materia, que
permitan fomentar la eficiente prestacién de servicios, contenidos y aplicaciones
que usen Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la
libre y leal competencia, y que su adopcién sea amménica con el desarrollo
ambiental sostenible.

r) Proteccion de la informacién y los datos. La Entidad debe garantizar la

proteccion de la informacién y los datos personales en los distintos procesos de
la gestion documental.

5. Lineamientos generales de la politica

5.1. Estandares para la Gestion de documentos
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El INDERBUENAVENTURA acoge la normatividad en materia archivistica, las
normas técnicas internacionales y nacionales elaboradas en el marco del Sistema

Nacional de Archivos, en desarrollo de la Ley 594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y
el Decreto 1080 de 2015.

5.2. Metodologia General para la Creacién, Uso, Mantenimiento,
Retencion, Acceso y Preservacion de los documentos en el instituto.

El INDERBUENAVENTURA integra y armoniza los procesos, instrumentos
archivisticos, normatividad técnica en la materia, planes y programas necesarios
para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
documentacion institucional, independiente de su soporte o medio de creacion. La

articulacién y componentes de la gestién documental se enmarcan en el siguiente
esquema.

5.2.1. Implementacién de los procesos de la gestién documental

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion
documental, del Decreto 1080 de 2015, el Instituto define el proceso de gestion
documental, y sus procedimientos en el marco del Sistema Integrado de Gestion.

5.2.2. Subprogramas especificos de la gestion documental

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 el Instituto determiné
la elaboracién e implementacién de los siguientes subprogramas especificos del

Programa de Gestién Documental - PGD, para desarrollar los lineamientos de la
presente politica:

Normalizacién de formas y formularios electrénicos.
Documentos vitales o esenciales.

Gestion de documentos electrénicos.

Archivos descentralizados.

Reprografia.

Documentos especiales.

e Plan Institucional de Capacitacion en Archivos.

e Auditoria y control.

e o o o o

El Area Administrativa y Financiera, a través del Grupo de Gestién Documental,
definira la inclusion de nuevos subprogramas o la modificacién o exclusién de los

anteriormente indicados, de acuerdo con las necesidades, sin que ello implique
modificar o actualizar la presente politica.
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5.2.3. Instrumentos archivisticos

De conformidad con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 y el Acuerdo 006 de
2014 del AGN, el instituto elabora e implementa los siguientes instrumentos
archivisticos y técnicos requeridos, para cumplir lo dispuesto en la presente politica:

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

Tabla de Retencion Documental (TRD).

Programa de Gestién Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

Inventario Documental.

* Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos.
¢ Bancos terminolégicos de series Yy subseries de caracter misional.

e Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcioén de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.

e Tablas de Control de Acceso.

e Planes del Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

5.3. Archivos con contenido relativo a Derechos Humanos

El INDERBUENAVENTURA como garante de la proteccién, control, custodia,
preservacion, acceso y transferencia, cuando el sistema juridico asi lo autorice, de
los documentos publicos a su cargo, entre ellos, aquellos relativos a los Derechos
Humanos - DD. HH. y el Derecho Internacional Humanitario - DIH, tomara las
medidas necesarias para impedir la sustraccién, destruccion, alteracion,

ocultamiento o falsificacion, y facilitar el acceso y consulta por parte de la ciudadania
en general.

En concordancia con lo anterior, se adelantaran las actividades pertinentes en el
marco del Protocolo de gestion documental de los archivos referidos 3 las graves y
manifiestas violaciones a los derechos humanos, e infracciones al derecho
internacional humanitario, ocurridas con ocasién del conflicto armado interno,

promulgado por el Centro Nacional de Memoria Histérica y el Archivo General de la
Nacion.

6. Responsables

A continuacion, se definen los responsables y sus responsabilidades frente a la
presente politica:
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Responsable Responsabilidades
it = - Aprobar la politca y realizar
gomlte I'ISt'tuc'ona] de Gestién y seguimiento a su implementacion y
esempeiio q "
esempeifio
Liderar la formulacion e implementacién
de la politica

Area Administrativa y Financiera

Formular y proponer para aprobacién la
politica de gestion documental

Grupo de Gestion Documental Implementar la politica

. Verificar el cumplimiento y realizar
Area de Control Interno seguimiento a la implementacion

Las demas areas y dependencias y i I
institucionales. Apoyar la implementacion de la politica
Funcionarios, servidores,

contratistas y colaboradores | Aplicar y cumplir la politica
institucionales.

Distrito Especial de Buenaventura

Calle 1° 2 39 Edificio Radio Buenaventura Piso 2, Buenaventura Valle del Cauca
+(57) 602 297 8830

inderbuenaventura@hotmail.com




= ot ) Uiisesfunios
sz o |sovemsg sonsuntog s Lemeo] w00 PEPRST ¥ 2P SONUDIY | TERILMI0P LOReRD .
B 0 BORRS 9D SRR o9 weed 9 FPUORMHSY U¥Id | AUgeuions
S20T VNI Loy %004 Hhid Lerepesedig %09
i V3005 - ey 5 tawnia)
emmnipy | SR iyl | soeupane sepmunoog e UEes| %00 pepruE ¥1 P SONRRTY B uoRs: praissucipns
p summg o upcesUsd op esa 5 PUor0mI v 'k
sy eay|  sz0z oz | opeqade 6207 MNId ersinceq ST UYNG RP US| %09 pepgua v 8p orIY | JEIeuncop uneso Plikiees
YN PP o P e
bppiponel I s20z eperuan) HyNig oRunoog B Y| B PRPGT B 80 $0ANIY | TRNUNSOP WSO UL | 4o
ssamiden | Fevoponyser Usid 'L o]




