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1. OBJETIVO

Disenar la politica de Gestidon Documental de la Caja de Previsidon Social Municipal de
Bucaramanga, como un mecanismo para establecer estrategias y acciones que le
permitan a la entidad fortalecer una cultura organizacional, orientada a actuar con
valores.

e Generar lineamientos relacionados con los procedimientos de produccion,
recepcion, distribucidn, tramite, organizacién, consulta, conservacion vy
disposicién final de los documentos de la entidad, en el marco del proceso de
Gestion Documental

o Disefiar estrategias que permitan la ejecucion de la politica.

e Generar una cultura que permita fortalecer y optimizar el sistema de gestion
documental de la Caja de Previsién Social Municipal de Bucaramanga.

2. ALCANCE

La politica de Gestion Documental de la Caja de Prevision Social esta integrada a las
directrices internas relacionadas con el proceso de Gestion Documental.

3. GLOSARIO

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teodricos, practicos y técnicos de los
archivos.

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 gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién 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 estd al servicio de la gestion administrativa, la informacién, la
investigacion y la cultura.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccidn, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de
documentos y hacer

recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité Institucional de Gestion y Desempeno: Comité creado por el Decreto
1499 de 2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de
2015), articulo 2.2.22.3.8. En relacion con la funcién archivistica es un Grupo asesor
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de la alta Direccién, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas,
definir los programas de gestién de documentos y hacer recomendaciones en cuanto
a los procesos administrativos y técnicos de los archivos, en cada una de las
Entidades en las que se encuentran integrados.

Documento De Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser
objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizaciéon y conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental
y la funcion archivistica.

Legislacion Archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico
en un pais.

4. MARCO LEGAL

Ley 80 de 1989, donde se identifica una verdadera politica de Estado en relacién con
los archivos y el patrimonio documental, politica con un componente de articulacién
pues reconocid al Sistema Nacional de Archivos como instrumento de organizacién y
cohesiodn institucional, un componente de proteccidn y transparencia institucional al
prohibir de manera expresa la eliminacion de documentos histéricos y uno de
descentralizacién pues sefiald la organizacidn (constitucién y fortalecimiento) de los
archivos territoriales como una linea a seguir.

La Constitucion de 1991, relne un conjunto de macro politicas de Estado, en materia
de gestion documental y archivos incorpord un grupo de lineamientos que pueden
ser identificados como politica de Estado: Consagro el habeas data es decir el derecho
de conocer y rectificar informacién de los ciudadanos en archivos y bases de datos
(Art. 15), el derecho a la intimidad personal y familiar (Art. 15), el derecho de peticién
(Art. 23), el derecho de informacién (Art. 20), en el articulo 74 se constitucionalizd
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el derecho de acceso a los documentos publicos8 y en el articulo 8° determind que
es obligacion del estado y las personas proteger las riquezas culturales de la nacién.

La Ley 397 de 1997 o Ley general de Cultura incluyd y reconocié al patrimonio
documental como parte del patrimonio cultural de la Nacién avanzando en la linea de
proteccién de los archivos y la necesidad de inversién del Estado para este fin.

La Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos avanzd en la construccion de la politica
de Estado frente a los archivos, en especial la linea de gestion documental
electrénica.

Decreto 2693 de 2012 del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y Ia
Comunicacidn se establecieron lineamientos de la estrategia “"Gobierno en Linea” que
busca avanzar en la prestacidon de servicios a los ciudadanos a través de la red de
internet y cuenta con una iniciativa denominada “Cero Papel”

Ley 1185 de 2008, modifico y adiciond la Ley 397 de 1997 o Ley general de Cultura:
incluyd y reconocio al patrimonio documental como parte del patrimonio cultural de
la Nacidn avanzando en la linea de proteccién de los archivos y la necesidad de
inversion del Estado para este fin.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”

Acuerdo No. 001 del 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

5. DESCRIPCION

5.1 RESENA HISTORICA

La Caja de Previsidén Social Municipal de Bucaramanga, fue creada mediante
ACUERDO MUNICIPAL No 042 DEL 22 DE NOVIEMBRE DE 1938, con la finalidad
de suministrar beneficios a los empleados oficiales del municipio de Bucaramanga,
siendo administrada por una Junta Directiva y con la finalidad de cubrir las areas de
recompensas de Retiro, auxilios por Enfermedad, Seguros de Vida Colectivo,
Pensiones de Jubilacion, Funerales y Entierros de los Empleados.

Como se puede observar la Caja de Previsidon Social Municipal de Bucaramanga, ha
venido demostrando cada una de las actividades misionales, quedando hoy dia con
la administracion de las cesantias retroactivas de los servidores publicos del municipio
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del Bucaramanga y sus entidades descentralizadas incluidos los organismos de
control municipal.

Al crearse el Fondo de Cesantias como un sistema de cuentas adscrito a la Caja de
Previsidn Social Municipal, ésta asumié funciones de ente liquidador y pagador de
cesantias, sin que se hubiere calculado el valor de este pasivo. Los aportes patronales
girados por las entidades afiliadas, son insuficientes para cubrir el efecto retroactivo
de las cesantias, lo cual podria incidir negativamente en la situacion financiera de la
entidad en un futuro.

Los recursos con que cuenta la Caja de Previsidon Social Municipal, para desarrollar
su objeto misional, provienen de: Aportes patronales de cesantias sobre la ndmina
de los empleados y trabajadores de la administracion Municipal y sus institutos
descentralizados, vinculados al servicio de estas, antes del 1 de enero de 1997 y
recursos de la Estampilla de Previsidon Social Municipal hasta el 29 de octubre de
2015, fecha para la cual fue suspendido su cobro habitual por la resoluciéon 659 de
2015 de la Alcaldia de Bucaramanga.

Para el funcionamiento de la CPSM la alcaldia trasfiere los recursos cada afo; los
cuales se distribuyen en gastos de personal, gastos generales y transferencias
(pensionados y bonos pensionales)

5.2 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Caja de Previsidn Social Municipal de Bucaramanga en aras de garantizar la
excelencia en el servicio en todas sus areas y dependencias, velara porque sus
funcionarios y colaboradores den cumplimiento a la normatividad vigente y adopten
las mejores practicas, metodologias y estandares para la gestion de |la
documentacién.

La entidad ya cuenta con instrumentos archivisticos para la gestién documental y las
metodologias para la generacion, recepcién, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicién final de los documentos dentro de la entidad;
siendo estas las actividades que comprenden los procesos de Planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion, para garantizar la integridad, disponibilidad
y confidencialidad de la informacion, ademas se compromete a implementar las
buenas practicas de gestion documental de acuerdo a la normatividad vigente, para
esto se tendra 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 creacién, uso, mantenimiento, acceso y
preservacion de la informaciéon independientemente de su soporte y medio de
creacién, que garanticen, integridad, interoperabilidad de manera facil, segura y



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cddigo: GD-PL001

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Version: 1 | Pag. 6 | 8
Fecha Aprobacion:15/01/2025

oportuna; asi como la recuperacion efectiva de la informacién logrando la
conservacion al patrimonio documental y la memoria Institucional del CPSM.

La politica de Gestion Documental sera aplicable a todos los servidores de la Caja de
Previsién Social Municipal de Bucaramanga, con un enfoque pedagdgico y preventivo,
gue sirva de guia de como deben ser y obrar los servidores publicos del Caja, por el
hecho mismo de servir a la ciudadania.

La responsabilidad de los servidores publicos y demas colaboradores es llevar a cabo
las directrices planteadas en esta politica, dando a conocer la aplicacién e
implementacion de los valores institucionales aqui definidos. Es un compromiso y
responsabilidad de todos conocer la Politica y es su deber cumplirla y respetarla para
el desarrollo de cualquier actividad o consulta.

5.3 VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La Politica de gestion documental debe ser aprobada por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio de la CPSM, y se revisara anualmente para determinar si es
necesaria su actualizacion teniendo en cuenta el cambio normativo y administrativo
que se pueda presentar.

La implementacidon de la Politica de Gestién Documental proporciona lineamientos
para articular un correcto manejo de los documentos y de la informacién, a través de
estrategias orientadas a la conservacién de la memoria institucional, alineada con los
diferentes sistemas implementados y encaminados a garantizar el acceso, la
conservacion y el uso adecuado de los bienes documentales de la entidad.



PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: GD-PL001

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

Pag.7 | 8

Fecha Aprobacion:15/01/2025

Aprobacioén En
.Com'te Dairon Gordon Comité
Institucional De . . R
.y Mendoza Subdireccion | Institucional de
14-12-2023 Gestion Y . o . s
~ Técnico Administrativa Gestion y
Desempeno En Administrativo Desempefio
Acta N- 034 P
2023
Cambio
estructuracion )
del formato, Dairon Gordon Liliana M. COMITE MIPG
revisién del Mendoza Delgado C APROBADO EN
15/01/2025 contenido y Téeni ACTA N 003 DE
; - écnico .
asignacion de Administrativo Profesional de 2025 DEL
codificacion Calidad 15/01/2025
calidad listado
maestro




