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RESOLUCION No.085 DE 2021
(26 de Febrero)

“Por medio del cual se adopta la Politica de Gestion Documental de la
Contraloria Departamental del Tolima”

OBJETO DEL PRONUNCIAMIENTO

LA CONTRALORA DEL DEPARTAMENTO DEL TOLIMA (E), en uso de sus atribuciones
constitucionales y legales, en especial las conferidas en los articulos 267, de la
constitucion politica modificado por el acto legislativo No.04 de 2019,

CONSIDERANDO

Que el inciso 4 del articulo 267 de la Constitucion Politica de Colombia, modificado por
el acto legislativo No.04 de 2019, establece que las Contralorias son entidades de
caracter técnico con autonomia administrativa y presupuestal.

Que el articulo 272 de la Constitucion Politica de Colombia, modificado por el acto
legislativo 04 de 2019, estableces que los Contralores departamentales, distritales y
municipales ejercerédn en el ambito de su jurisdiccion, las funciones atribuidas al
contralor General de la Repdblica.

Que dentro de su actividad esta la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion y que
tal actividad debe atender a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, ley General de Archivo,
el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012, el articulo 59, de la ley 1437 de 2011, Decreto
2609 de diciembre 14 de 2012, Articulo 24, ley 712 de 2014, decreto 1080 de 2015,
como a la normatividad concordante y vigente, asl como las directrices generadas por
el Archivo General de la Nacion, Acuerdo No. 049 de 2000, Acuerdo No. 037 de 2002,
Acuerdo No. 050 de 2000 y los que se expidan sobre la materia.

Que dentro de tales mandatos, las entidades publicas deben formular una politica de
Gestién Documental, la cual debe ser entendida como el conjunto de directrices
establecidas para la gestion de la informacion en cualquier soporte, una metodologia
general para la creacidn, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion.

Que se realizd comité de Gestion y Desempefio No.006 el dia 26 de febrero de 2021 vy

se socializé y aprobd la politica de gestion documental de [a Contraloria Departamental
del Tolima.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,
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RESOLUCION No.085 DE 2021
(26 de Febrero)

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar una politica de gestién documental para la Contraloria

Departamental del Tolima, la cual esta anexa al presente acto administrativo en
diecinueve (19) folios.

ARTICULO SEGUNDO: En cumplimiento de la resolucién No.026 del dfa 29 de enero
de 2021, expedida por la Contraloria Departamental del Tolima tal politica serd

publicada en la pagina web de la Contraloria Departamental del Tolima y remitida via
e-mail a los funcionarios de la Contraloria Departamental del Tolima.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de su publicacion

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ESPERANZA
CONTRALORA DEPARTA

OY CARRILLO
ENTAL DEL TOLIMA (E)

n

¢* .
Reviso: Francisco José Espin Acosta
Director Técnico Juridico
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL TOLIMA.

INTRODUCCION.

Atendiendo lo dispuesto por el Archivo General de la Nacidn, “Las entidades publicas
deben formular una politica de Gestion Documental, que acorde con la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos y el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 la cual debe
ser entendida como el conjunto de directrices establecidas para la gestion de la
informacion en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién, independiente
de su soporte y medio de creacion.

Con base en la dimensidon cultural los archivos se definen como patrimonio
documental representado principios de igualdad, democracia y participacion
ciudadana; donde el patrimonio documental lo conforma la memoria histérica de la
Contraloria Departamental del Tolima.

La Politica de Gestién Documental de la Contraloria Departamental Tolima quiere
dar a conocer los lineamientos para que la Gestion Documental alcance niveles de
eficacia, sea el respaldo del Despacho del Contralor y Jefes de Despacho en la toma
de decisiones que posibiliten la mejora del control fiscal y la transparencia de las
actuaciones de los servidores publicos, garantizando la adecuada conservacion,
preservacion y disposicion para la consulta de los documentos de archivo,
proporcionando condiciones que permitan modernizar la Contraloria.

1. DIAGNOSTICO DE POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 IDENTIFICACION
La Contraloria Departamental no cuenta con una Politica para desarrollar la gestién
documental y administrar los archivos teniendo en cuenta la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de los documentos desde su origen hasta su
destino final sin importar el soporte en que se encuentren y que han sido producidos
y recibidos por la contraloria en desarrollo de sus funciones y procesos para facilitar
su uso, disponibilidad, utilizacién y preservacion.

1.2 FORMULACION
La falta de la Politica incide en la organizacion, consulta, respuesta y la
administracion de los archivos de gestion y central de la Contraloria Departamental
a su vez indica la no aplicacidon de instrumentos archivisticos como las Tablas de
Retencién Documental TRD y Formato Unico de Inventario Documental FUID los
cuales ya estan aprobados.

/'/?’{j('(?ﬂ!m‘ o gpeee e et e

+57 [B) 241 11467 - 281 1169
despacho.contraloria@contraloriatolima.gow.co S
wwrwocontraloriatolimo.gow.co &3



(O

CONTRALORIA

S P gilorsics lor gree e ol Tortor!S

1.3CAUSAS

v Al no contar con una Politica de Gestion Documental la Contraloria
Departamental incumple lo dispuesto en el articulo 6 del Decreto 2609 de
2012.

No aplicacién de las Tablas de Retencion Documental TRD.

No elaboracion correcta de los inventarios documentales.

Duplicidad de la documentacion.

Alto consumo de papel.

' SENENEY

1.4EFECTOS
v Demora en la respuesta de las solicitudes de informacion.
v No realizacién de transferencias documentales primarias.
v Desconocimiento de los funcionarios sobre la gestién documental en la
entidad.

2. ALCANCE.
La Politica de Gestion Documental de la Contraloria Departamental del Tolima dara
alcance a usuarios internos y externos de acuerdo a la siguiente caracterizacion:

Grupos de interés externos: Son los tipos de usuarios identificados por la
Contraloria Departamental del Tolima, los cuales hacen uso de los servicios, datos e
informacion que produce y ofrece la Contraloria.

Ciudadanos: Persona natural que tenga nacionalidad colombiana ya sea por
nacimiento o por que fue adquirida y pueden ser mayores 0 menores de edad
(Infancia, juventud, adulto mayor, grupos étnicos, cabeza de familia, persona en
condicion de discapacidad, miembros de las fuerzas militares y de policia,
desplazados, victima, adulto).

Sujetos de control: Entiéndase por sujeto de control fiscal de la Contraloria
Departamental del Tolima, cualquier entidad publica. Persona juridica o natural
privada que maneje recursos o bienes del Departamento del Tolima o los Municipios.

Veedurias ciudadanas: Las veedurias ciudadanas son entes de Control social
que tiene por objeto realizar el seguimiento y evaluacién de las politicas publicas y
a la gestién desarrollada de las entidades.

Entidades del Estado: Son creadas por la constitucion, la ley, la ordenanza o
acuerdo, o autorizadas por estas, que tengan participacion publica, donde se cumple
una funcién administrativa, comercial o industrial.

Organismo de control: Son aquellos organismos que la Constitucidon Politica les
confia las funciones relacionadas con el control disciplinario, defender al pueblo y el
control fiscal. No estan adscritos ni vinculados a las Ramas del poder publico.

Aliados estratégicos (Bancos, Universidades, Cajas de compensacion)
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Proveedores: Personas juridicas que se dedican a proveer o abastecer a la
Contraloria Departamental del Tolima de los productos o servicios necesarios para
el cumplimiento de su mision.

Organizaciones sociales: representativas de la comunidad que han conformado
frente a los servicios institucionales como: asociaciones de usuarios en salud, de
desplazados, personas con discapacidad, juntas de accion comunal, comités de
servicios publicos, vocales de control social, entre otros.

Grupo de interés interno: Es el grupo imprescindible para la operacion de la
Entidad, es decir todos aquellos que tienen una relacién laboral con la Contraloria
Departamental del Tolima.

Servidores publicos (Funcionarios de la Contraloria Departamental del
Tolima): La Constitucidn Politica de 1991, en su articulo 123 define a los servidores
publicos como aquellos miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
servicios, quienes estan al servicio del Estado y de la comunidad, y ejercen sus
funciones en la forma prevista por la Constitucion, la ley y el reglamento. Personas
que ejercen la funcion publica y establecen una relacién laboral con el Estado, en
este caso la Contraloria Departamental del Tolima.

Ademas de los destinatarios arriba mencionados, todos los funcionarios de la
Contraloria Departamental son responsables de mantener los documentos de
archivo ordenados y del uso apropiado de los sistemas de informacion que contienen
documentos analogos y electrdnicos.

3. OBJETIVOS.

3.10BJETIVO GENERAL.

Facilitar los lineamientos de los procesos documentales y archivos institucionales, en
soporte fisico y electronico acorde con las necesidades de la entidad y los
requerimientos legales, administrativos, técnicos y tecnoldgicos en la materia para
garantizar la conservacion, preservacion, disposicion y consulta de los documentos
de archivo, con base en lo dispuesto por la Ley 594 de 2000, asi como también,
brindar las condiciones que permitan la modernizacion institucional, garantizando el
acceso y transparencia en la consulta de informacion por parte de los usuarios
externos e internos.

3.20BJETIVOS ESPECIFICOS.
v Fortalecer el sistema de Gestion Documental de la Entidad.
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v Establecer estandares, metodologias y programas, para la creacion, uso,
mantenimiento, acceso y conservacion de la informacién, de acuerdo con las
normas vigentes.

v Promover las mejores practicas para una correcta gestion de los documentos
e informacién de manera integral con las politicas de Cero papel, Gobierno
Digital y seguridad de la informacion.

v Determinar los responsables y las acciones a realizar en la implementacion,
ejecucion y mantenimiento de la gestion documental en la Contraloria
Departamental, teniendo en cuenta la funcién de cada uno dentro de la
entidad.

4. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.
4.1 COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

Se entiende por Politica de Gestién Documental “una declaracion de intenciones en
la que se exponen las grandes lineas de actuacién y los objetivos que una
organizacion quiere alcanzar en relacion con la gestion de los documentos que
produce o recibe en el ejercicio de sus funciones y actividades.

La Politica de Gestion Documental, se basara en el Disefo, Aprobacion e
Implementacién de los siguientes instrumentos archivisticos: el Plan Institucional de
Archivo (PINAR), el Programa de Gestion Documental (PGD), el Sistema Integrado
de Conservacion y Preservacién (SIC), las Tablas de Retencion Documental de la
Entidad (TRD), las Tablas de Valoracion Documental TVD, los procedimientos de
gestion documental en la documentacién que produce y tramita la Contraloria
Departamental del Tolima en el desarrollo de sus competencias y funciones
normativamente definidas.

5. MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION.

El derecho de acceso a la informacidn publica fue incluido en la Constitucion Politica
de 1991 como un derecho econdmico, social y cultural que es herramienta
fundamental para la participacién democratica, el empoderamiento de la ciudadania
y un derecho facilitador de otros derechos.
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5.1TERMINOS Y DEFINICIONES.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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

Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacién que por decision 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 histdricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

Banco Terminoldgico —BT: Instrumento Archivistico que permite la normalizacién
de las series, sub-series y tipos documentales a través de lenguajes controlados y
estructuras terminoldgicas.

Ciclo de vida: es la vida de un registro desde su creacion o recepcion hasta su
disposicion final. Por lo general se dividen en tres fases: creacion, mantenimiento y
uso y disposicion final.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o0 a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacidn que contienen.

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

Documento: informacidn u objeto registrado que se puede tratar como una unidad.
Un documento puede estar en papel, en micro forma o en un soporte magnético o
electrénico de cualquier otro tipo. El documento de archivo especificamente es el
registro de informacién producida o recibida por una entidad publica o privada en
razon de sus actividades o funciones2. Por su parte, el documento electrénico de
archivo es el creado mediante un programa informatico de aplicacion o bien porque
se ha digitalizado.
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Documento de Archivo: registro de informacidén producida o recibida por una
persona o entidad en razdon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe
ser objeto de conservacion.

Documento electrénico: es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares.

Documento electronico de archivo: registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o entidad
en razoén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal
o valor cientifico, histdrico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a lo
principios y procesos archivisticos.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen
una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la
resolucion de un mismo asunto.

Expediente electronico de archivo: conjunto de documentos electrénicos de
archivo correspondientes a un proceso administrativo relacionados entre si
cualquiera que sea el tipo de informacidon que contiene. “Electrénico” es sindnimo
de “digital”.

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

Flujos Documentales.

Representacion grafica de una secuencia de actividades o acciones que implican un
proceso determinado. El cual consiste en representar graficamente, situaciones,
hechos, movimientos y relaciones de todo tipo mediante el uso de simbolos que en
el caso de los documentos nos ilustra su trazabilidad desde la produccién hasta la
disposicion final.

Gestion de documentos: la planeacion, control, direccion, organizacion,
capacitacion, promocién y otras actividades involucradas en la gestion del ciclo de
vida de la informacién, incluyendo la creacidn, mantenimiento (uso,
almacenamiento, recuperacion) y disposicion, independientemente de los medios.
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Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

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

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos: Es un
instrumento  archivistico que establece los requisitos funcionales y no
funcionales para el tratamiento de la informacion electronica, digital y o digitalizada,
asi como su incorporacion al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo “"SGDEA” de la entidad, orientado a procurar su preservacion.

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacién
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 estratégico para la gestidn
documental, pues con él se establecen las estrategias que permitan a corto mediano
y largo plazo, la implementacién y el mejoramiento de la prestacién de servicios,
desarrollo de los procedimientos, la implementacion de programas especificos del
proceso de gestién documental.

El PGD hace parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion Anual, es
aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo y esta armonizado con los otros
sistemas administrativos y de gestidn, establecidos por el gobierno nacional, dando
alcance al cumplimiento a la aplicacién de la normatividad vigente en la materia.

Tablas de Retencion Documental —TRD: Constituyen un instrumento
archivistico que permite la clasificacion documental de la entidad, acorde con su
estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencion y disposicion final
resultante de la valoraciéon documental por cada una de las agrupaciones
documentales.

Tablas de control de acceso — TCA: Instrumento para la identificacidon de las
condiciones de acceso Y restricciones que aplican a los documentos.

6. CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA POLITICA DE GESTION DE
LA INFORMACION.

La Contraloria Departamental reconoce la importancia de integrar y armonizar los
diferentes procesos, instrumentos archivisticos, normatividad técnica, planes y
programas requeridos para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la documentacion institucional, independiente de su soporte o
medio de creaciébn. A su vez adopta los estandares para la gestion de la
documentacion en cualquier soporte, publicados a nivel nacional, en especial del
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Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC, el Archivo
General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. Se atenderan los estandares en materia de gestién documental
formulados en las normas, buscando su aplicacion coherente.

7. MARCO NORMATIVO PARA LA GESTION DOCUMENTAL.

Ley 80 de 1989 por la cual se crea el Archivo General de la Nacion: marca
la pauta para la organizacion del Sistema Nacional de Archivos como instancia de
planeacién y coordinacion de la funcién archivistica que busca salvaguardar el
patrimonio documental y ponerlo al servicio de la comunidad.

La Constitucion Politica de 1991.: en sus articulos 8 (obligacion del Estado y de
las personas de proteger las riquezas culturales y naturales de la nacion), 15
(derecho a la intimidad personal y familiar y a su buen nombre), 20 (libertad de
informar y recibir informacién veraz e imparcial), 23 (presentar peticiones
respetuosas a las autoridades), y 74 (derecho a acceder a los documentos publicos,
salvo los casos que establezca la ley), regula la gestién documental.

La Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos,
establece las reglas y principios generales para regular la funcién archivistica en
Colombia.

Acuerdo No. 049 de 2000: por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos. Bogota: 2000. 6 p.

Acuerdo No. 037 de 2002: por el cual se establecen las especificaciones técnicas
y los requisitos para la contratacién de los servicios de depdsito, custodia,
organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de
los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de
2000. Bogota: 2002. 6 p.

Acuerdo No. 050 de 2000: por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII
“Conservacion de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
“Prevencidon de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.
Bogota: 2000. 6 p. Colombia.
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Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo; Articulo 59. Expediente electronico: El
expediente electronico es el conjunto de documentos electrénicos correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan. Decreto 2609 de diciembre 14 de 2012: 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; Articulo 6. Componentes de la Politica de Gestién
Documental.

Ley 1712 de marzo de 2014, Por medio de la crea la Ley de Transparencia y del
derecho de acceso a la informacién publica, Articulo 24. Del Derecho de Acceso a
la Informacion. Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacién de
cualquier sujeto obligado, en la forma y condiciones que establece esta ley y la
Constitucion.

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

8. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO,
MANTENIMIENTO, RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA
INFORMACION, INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE
CREACION.

En la Contraloria Departamental, todas las dependencias, tienen la responsabilidad
sobre la organizacién y custodia de sus documentos desde que se reciben o crean,
durante su gestién y tramite, hasta que son transferidos al archivo central.

De igual forma la Contraloria cuenta con un archivo central, ubicado en el perimetro
urbano, que es el encargado de recibir y gestionar la documentacion transferida por
los archivos de gestion de la Contraloria, hasta el momento en que se realice la
transferencia de documentacién con valor permanente al archivo histérico; para de
esta forma garantizar la conformacion y conservacion de la memoria institucional.

Este archivo central contiene documentacion activa, semiactiva y de conservacion
permanente, a la cual no se le han aplicado procesos archivisticos. Para la
organizacion de este acervo documental se deberan elaborar las tablas de valoracion
documental, con las cuales, una vez aprobadas, convalidadas y aplicadas, se
procedera a transferir los documentos con valor permanente al Archivo Historico.

Todos estos esfuerzos estaran enfocados a tener control sobre la gestion
documental, y se realizaran en armonia con las disposiciones legales, normas
técnicas e instrumentos archivisticos, y en especial para cumplir con el Decreto 1080
de 2015.
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9. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS.

La Contraloria Departamental cumplira con la Politica de Gestion Documental, por
medio de la formulacion, disefio e implementacion del instrumento archivistico
denominado Programa de Gestion Documental PGD, en el marco del cual se
ejecutaran las acciones para aplicar los procesos de gestion documental en todas
las dependencias de la Contraloria, cumpliendo con la normatividad vigente y en
particular con lo estipulado en el Capitulo II del Decreto 2609 de 2012 y en el capitulo
IV del Decreto 1080 de 2015.

El programa de gestién documental tendra la estructura normalizada en el anexo del
Decreto 1080 de 2015, y seguira le metodologia establecida por el Archivo General
de la Nacion en su “Manual implementacion de un programa de gestion documental
— PGD”, el cual incluye procedimientos y practicas en el disefio y ejecuciéon del
programa, de manera que cumpla las expectativas de la organizacion y sean
conformes con la legislacién colombiana y los entornos propios de la Contraloria;
una revision interna general con la finalidad de conocer qué hace la Contraloria y
cdmo lo hace, y establecer un modelo conceptual que sirva de base, sefialando la
relacion que media entre los documentos y las actividades de la Contraloria; las
orientaciones de caracter administrativo, tecnoldgico, econdmico, corporativo o
normativo para lograr que los procesos de gestion documental se desarrollen acorde
con los principios de la gestion documental.

9.1 PASOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

Con respecto a los procesos que haran parte del programa de gestion documental,
la Contraloria Departamental identificara, definird e implementara los procesos
minimos a ejecutar para contar con archivos, fisicos o electronicos, organizados con
base en instrumentos archivisticos que garanticen la conservacion y preservacion
de los documentos con el proposito de garantizar el acceso a la informacién; estos
procesos son:

v Planeaciom: en el proceso de gestion documental, la planeacién se refiere a
las actividades enfocadas a cumplir con las normas de archivo en el corto,
mediano y largo plazo, desarrollando politicas, estrategias y lineamientos para
el funcionamiento de la gestibn documental, incorporando acciones
relacionadas con la elaboracién, revisién y aprobacién del programa de
gestion documental (PGD). En especifico, la actividad de planeacion
estratégica quedara planteada en el plan institucional de archivos — PINAR y
la planeacion operativa estard recogida en el programa de gestidn
documental — PGD. La formulacion de la politica de gestion documental hace
parte de las actividades de planeacion.

v Produccion: se refiere a la necesidad de cumplir con los lineamientos
operativos relacionados con la forma en que se producen o ingresan los
documentos de la entidad, como evidencia del cumplimiento de su funcion
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social. Estos lineamientos incluyen formato, estructura y finalidad para la
generacion, recepcion, radicaciéon y registro de documentos, junto con el
cumplimiento de requisitos. La produccion documental debe armonizarse en
todos los instrumentos, documentos y registros del Sistema Integrado de
Gestion.

v Gestion y tramite. en este procedimiento se vincula el documento a un
tramite. Es necesario mantener la trazabilidad de los documentos producidos
o recibidos por la Contraloria, de los tramites que surten desde su produccién
o0 recepcidn hasta la respuesta final o resolucion del asunto, sin descuidar su
registro y descripcién, la distribucion a quien corresponda su gestion y los
niveles de acceso a su consulta, teniendo en cuenta el régimen de proteccién
de datos personales y el derecho a la informacion.

v Organizacion: en este proceso se deben siguen los lineamientos
establecidos para la clasificacion, ordenacion, depuracion, descripcidon y
almacenamiento, teniendo en cuenta lo establecido para la gestidn de activos
de informacion de la Contraloria, la cual incluye aspectos como la creacion,
actualizacion y organizacion de expedientes en su etapa de gestidn; el uso de
unidades de almacenamiento adecuadas; las indicaciones para uso del papel
reciclado y todas las operaciones requeridas para disponer de informacion de
facil acceso y uso.

v Transferencias: se seguiran los lineamientos establecidos para realizar la
transferencia documental, comprobando la aplicacién de las tablas de
retencion documental, en cuyo proceso se incluyen las actividades de
elaboracion, revisién y aprobacidon del cronograma de transferencias y el
alistamiento de los expedientes a transferir. Con las transferencias se cambia
de responsable de la tenencia y administracion de los documentos y se
descongestionan los espacios de archivos.

v Disposicion de los documentos: se deben definir los lineamientos para
materializar la decisidon de conservacién, seleccion o eliminacion de los
documentos, siguiendo lo establecido en las tablas de retencién documental,
asi como la eliminacion de documentos de apoyo segun el Acuerdo 09 de
2000.

v Preservacion a largo plazo. en el Sistema Integrado de Conservacion
quedaran definidos los estandares que seran aplicados a los documentos
durante su ciclo vital, garantizando asi al cuidado, amparo y defensa de la
integridad de los documentos, con independencia de su medio y forma de
registro o almacenamiento. El Sistema incluye politicas operativas sobre la
preservacion de documentos, manejo de soportes electronicos,
administracién y mantenimiento de areas y depdsitos de archivos de gestion
y central, limpieza, desinfeccion y saneamiento ambiental de unidades de
almacenamiento y depdsitos; plan de prevencion de desastres, entre otros
aspectos.
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v Valoracion: este proceso de analisis identifica y determina los valores
primarios y secundarios de la informacion contenida en los documentos para
establecer su permanencia en las distintas fases de archivo y determinar su
disposicién final. En la valoracion primaria se identifican y analizan el valor
administrativo, juridico y legal, contable y fiscal. Tras la finalizacion de la
vigencia administrativa, estos valores determinan el nimero de afios que los
documentos deben permanecer en el archivo de gestion y en el archivo
central.

En el caso de la valoracidon secundaria, se atienden los criterios de valor historico,
valor cientifico y valor cultural. Una vez realizado el proceso de valoracion, se
determina la disposicion final que tendran los documentos.

Al desarrollar estos pasos se implementa la Politica de Gestion Documental en
la Contraloria Departamental del Tolima.

10. CONSERVACION DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL.

La Contraloria Departamental del Tolima garantizara la integridad y valor testimonial
de sus fondos documentales, en todas y cada una de las fases del ciclo vital del
documento, mediante la formulacién, implementacién, supervision y mejora
continua de los procedimientos y actividades enmarcadas dentro de los niveles
metodoldgicos de la preservacion (aplicada a documentos de archivo creados en
medios digitales y/o electrdnicos) y conservacion (aplicada a documentos de archivo
creados en medios fisicos y/o analogos), establecidas y normalizadas por los entes
competentes a nivel Departamental y Nacional.

La Politica de Gestién Documental de la Contraloria adopta los principios del Sistema
Integrado de Conservacién — SIC, establecidos en el acuerdo 006 de 2014, en
especial, el articulo 8° que incorpora la articulacién de la politica de gestion
documental con el Sistema Integrado de Conservacion y establece su armonizacion
con los otros sistemas administrativos y de gestion de la entidad.

11. GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS.

La gestidn electronica de documentos en la Contraloria estara soportada en el uso y
aplicacién de las nuevas tecnologias de informacién y comunicacion (TIC). La
conformacion de expedientes virtuales y/o electronicos con documentacion
electrénica de archivo debera cumplir con los principios archivisticos de procedencia
y orden original y con elementos esenciales de la informacion tales como la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion.

Para lo cual la Contraloria cuenta con un software denominado AIDD.
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12.

COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION.

La gestion documental estd comprendida dentro de las politicas de gestion y
desempefio institucional establecidas en el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto 1499 de
2017 que actualiza el modelo integrado de planeacion y gestion para los organismos
y entidades de la administracién publica en Colombia. Es importante resaltar que
desde la Secretaria General y Comun coordina la funcion archivistica a nivel de la
Contraloria y es en el Comité institucional de gestion y desempefio de la Contraloria
en donde se tratan los temas de gestién documental.

La Contraloria fomentara la cooperacion, articulacion y coordinacion permanente
entre sus dependencias para implementar la Politica de Gestion Documental que
permita mejorar y complementar los procesos de la siguiente manera:

12.1

LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, en

cumplimiento de la funcién se hara cargo de:

0

0

12.2

Asignar recursos para financiar las actividades y procesos de gestion
documental.

Prestar especial atencion al cumplimiento de la legislacién que incida en
la garantia de los derechos de los ciudadanos con respecto a la proteccién
de datos personales y verificar la calificacion como clasificada y reservada
que cada jefe de dependencia realice de la informacidon que produce.
Contribuir para que cada funcionario asuma una postura ética con
respecto a la informacion que produce o maneja, a través de la oferta de
programas constantes de induccion y capacitacién relacionados con la
gestion documentacion.

LA SECRETARIA GENERAL Y DEL COMl'JN, en cumplimiento de la

funcién se hara cargo de:

0

I B O

Requerir a cada jefe de dependencia la entrega mediante inventario
documental de los documentos de archivo que se encuentren en poder de
servidores publicos y contratistas, cuando éstos dejen sus cargos o
culminen sus obligaciones contractuales, y la entrega de los archivos por
traslado o desvinculacién de funcionario.

Actualizar el normograma aplicable a la gestién documental.

Coordinar la implementacion del modelo de gestién documental.

Elaborar y actualizar de los instrumentos archivisticos.

Prestar especial atencion al cumplimiento de la legislacién que incida en
la garantia de los derechos de los ciudadanos con respecto a la proteccion
de datos personales y verificar la calificacién como clasificada y reservada
que cada jefe de dependencia realice de la informacién que produce.
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12.3

LA DIRECCION TECNICA DE PLANEACION, en cumplimiento de

la funcion se hara cargo de:

0

0

O

12.4

Apoyar la actualizacion de documentos y formatos e incorporar la politica
de gestion documental al modelo integrado de planeacion y gestion.
Construir el cuadro de caracterizaciéon documental (listado maestro de
registros) como insumo fundamental para la elaboracién y/o actualizacion
de la tabla de retencién documental.

Definir los lineamientos para la administracion de documentos
electréonicos de archivo, dentro de los parametros de la gestidn
documental.

Evaluar las necesidades tecnoldgicas para implementar el aplicativo de
archivos y expedientes.

Elaboracion el Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema
de gestion de documentos electrénicos de archivo, Tablas de Control de
Acceso — TCA y programas especificos para la implementacion y puesta
en marcha del programa de gestion documental.

Elaborar el Procedimiento de Preservacion digital a largo plazo.

Prestar especial atencidn al cumplimiento de la legislacion que incida en
la garantia de los derechos de los ciudadanos con respecto a la proteccion
de datos personales y verificar la calificacion como clasificada y reservada
que cada jefe de dependencia realice de la informacidn que produce.

LA DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL INTERNO, en

cumplimiento de la funcion se hara cargo de:

[]

[

Posibilitara la promocién de la cultura de control interno hacia los
funcionarios de la Contraloria.

Controlara la implementacién y cumplimiento de los procedimientos,
politicas y servicios en el marco del sistema de gestién documental interno
y de la atencion al ciudadano.

Hara seguimiento a los planes de mejoramiento, en relacion con las
acciones preventivas, correctivas o de mejora del proceso de gestién del
patrimonio documental, estableciendo la eficacia sobre los hallazgos que
han sido eliminados garantizando la no reiteracion de los mismos.
Prestar especial atencion al cumplimiento de la legislaciéon que incida en
la garantia de los derechos de los ciudadanos con respecto a la proteccion
de datos personales y verificar la calificacién como clasificada y reservada
gue cada jefe de dependencia realice de la informacién que produce.
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12.5 LA DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA, en
cumplimiento de la funcion se hara cargo de por intermedio de la
oficina de comunicaciones:

71 Elaborar un plan de divulgacion de la politica para su apropiacion al interior
de la entidad.

71 Socializacion y divulgacion a los funcionarios publicos que son los directos
responsables de la produccion y gestién de documentos relacionados con el
cumplimiento de sus funciones; por ello los servidores deberan atender los
requerimientos y orientaciones de la Secretaria General y Comun.

] Prestar especial atencion al cumplimiento de la legislacion que incida en la
garantia de los derechos de los ciudadanos con respecto a la proteccion de
datos personales y verificar la calificacion como clasificada y reservada que
cada jefe de dependencia realice de la informacion que produce.

13. BENEFICIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La produccion documental es un recurso fundamental para la Contraloria
Departamental que con la adopcién de criterios normalizados y el acatamiento de la
legislacién relacionada con la funcidon archivistica, se protege y conserva este
recurso, como prueba y evidencia de sus funciones, actividades y obligaciones. La
politica de gestion documental es atil como fuente de informacion sobre el
cumplimiento de las funciones de la Contraloria, el servicio que presta a la
comunidad y sirve de apoyo a la toma de decisiones, ya que la correcta
administracion de los documentos permite a la Contraloria:

71 Ejecutar su misién y funciones de manera ordenada, eficaz y responsable.

71 Atender los requerimientos de la ciudadania y otras entidades publicas o

privadas.

Apoyar la creacion de politicas y la toma de decisiones.

71 Garantizar transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica a la

ciudadania.

Proteger, conservar y preservar la memoria institucional.

7 Identificar los documentos esenciales para la Contraloria Departamental de
manera que con ellos pueda seguir funcionando en caso de presentarse una
emergencia.

71 Reducir el riesgo de pérdida o destruccion de la documentacion que produce
la Contraloria.

71 Constituir fuentes documentales para las actividades de investigacion.

]

O
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14. VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La Politica de Gestion Documental debe ser aprobada por el Comité Institucional de
Gestidon y Desempefio y rige a partir de su adopcién por medio de acto administrativo
interno.

La obligacion del Estado y en general de todo ciudadano de custodiar y enriquecer
el patrimonio cultural de la nacién, del cual hace parte el patrimonio documental,
fueron desarrollados en las leyes 397 de 1997, 594 de 2000 y 1712 de 2014, que en
su conjunto estructuran la politica para el manejo de los documentos de archivo en
Colombia.

Con base en la normatividad nacional se constituyeron los archivos territoriales los
cuales podran de acuerdo con su autonomia formular y desarrollar la politica de
gestion documental que, ademas de buscar la conservacion y preservacion del
patrimonio documental, propende proteger y difundir la memoria institucional e
histérica de la Contraloria y promover su consulta como fuente para la generacién
de nuevos conocimientos.

La Politica de Gestion Documental comprende también las actuaciones necesarias
encaminadas a proporcionar un conjunto de herramientas de alto nivel estratégico
para la Contraloria que van a incidir de manera transversal, continua y directa en el
desarrollo administrativo de la entidad y sobre todos los procesos del modelo
integrado de planeacién y gestion.

Dichas actuaciones se deben encaminar a:

71 Entender el contexto legal, administrativo y social en el que se encuentra la

Contraloria.

Diagnosticar las fortalezas y debilidades de la Contraloria.

Planificar estratégicamente los objetivos que se quieren alcanzar.

71 Analizar y normalizar todos los procesos relativos a la gestion documental que
se desarrollan en la Contraloria.

01 Asignar roles, responsabilidades y competencias de todos los funcionarios que
crean, gestionan o participan en la gestién de los documentos.

71 Comunicar a todos los funcionarios de la Contraloria la importancia que tiene

una correcta gestion de los documentos.

Formar a todos los funcionarios en materia de gestion de documentos.

7 Identificar los requisitos funcionales, normativos y administrativos necesarios
para una correcta gestién y conservacion de los documentos.

7 Evaluar, revisar y mejorar la Politica de Gestién Documental y los procesos
identificados en el modelo integrado de planeacién y gestién, en particular en
la dimension de la informacién y la comunicacion.

7 Documentar todas las actuaciones realizadas y la politica de gestion de
documentos.

OO

]

Con el presente documento la Contraloria da a conocer su Politica de Gestion
Documental, la cual cumple con la exigencia normativa y es elemento indispensable
para facilitar la toma de decisiones orientadas al logro de altos estandares de
eficiencia y eficacia, garantizando la gestion publica transparente y el ejercicio de
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los derechos ciudadanos, con lo que se aporta al fortalecimiento y modernizacién
institucional.

El documento se estructura siguiendo los parametros establecidos en el articulo
2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 20157 “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 informacion en
cualquier soporte, la metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, y la cooperacidn, articulacién vy
coordinacion permanente entre las dependencias.
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