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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
INTRODUCCION

La politica de Gestion Documental De la Corporacién Autbnoma Regional del Tolima
CORTOLIMA, Es un instrumento archivistico que pretende dar a conocer los
esquemas generales y necesarios para el desarrollo de la gestion documental en
su maxima expresion, siendo asi eficiente y cumpliendo con lo reglamentado por la
Ley. La alta direccion de la Corporacion se ve beneficiada en la toma de decisiones
al posibilitar un mejor desempefio de su gestion y la transparencia reflejada en las
actuaciones de los servidores publicos quienes velaran por la adecuada
conservacion, preservacion y disposicion para la consulta de los documentos de
archivo, ademas de proporcionar las condiciones que permitan la modernizacion
institucional.

La Corporacion Autbnoma Regional del Tolima CORTOLIMA en su Politica de
Gestién Documental precisa a los archivos como patrimonio documental ya que en
ellos se encuentran consignadas todas las actuaciones que forman parte de la
cultura empresarial y a la vez ambiental del Departamento del Tolima, soportando
asi, los principios de igualdad, democracia y participacion para garantizar la
conservacion y la preservacion de la memoria histérica de la Corporacion y del pais.

JUSTIFICACION

La Corporacion Autonoma Regional del Tolima CORTOLIMA, siguiendo las
recomendaciones del ente rector de la politica archivistica en Colombia como lo es
el Archivo General de la Nacion y dando cumplimiento a lo establecido, en el articulo
2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, CORTOLIMA, manifiesta la creacion de su
politica de gestion documental respetando la normatividad vigente en materia
archivistica y conservacion documental.

Esta politica alinea con los diferentes sistemas implementados y son enfocados a
garantizar el acceso, la conservacién y el uso adecuado de la informacién
documental de la Corporacion.

La politica de gestion documental de la Corporacion, se enfoca en establecer las
lineas de accion que permitan una apropiada administracion de los documentos y
de la informacion, por medio de la designacion de roles especificos asignando
responsabilidades, en materia, directiva administrativa y profesional, que conlleven
a la creacion de estrategias encaminadas a la mejora continua, el trazado de
objetivos concretos que permitan el desarrollo de procesos de tecnologia que
posibiliten la modernizacion de la entidad en materia archivistica.



Con la implantacién de la politica de gestion documental se lograra optimizar la
eficiencia y eficacia administrativa, reflejada en el acceso a la informacién,
suministrando herramientas tecnoldgicas que permitan disponer de diferentes
recursos. Es asi como la Corporacion Autbnoma Regional del Tolima CORTOLIMA
en armonia con el Gobierno Nacional refleja en su actuar la transparencia
institucional, permitiendo la participacion activa de la ciudadania.

1. OBJETIVO

Establecer los propdsitos principales y lineamientos corporativos que se deben
establecer de manera adecuada relacionados con la gestion documental y lo que
compete a los procesos archivisticos en cuanto a la planeacion, la produccion,
la recepcion, la distribucion, el tramite, la organizacion, la consulta, las
transferencias, la disposicion final, la conservacion, la preservacion a largo plazo
y la valoracion de los documentos. Estas acciones encaminadas en
concordancia con las buenas practicas administrativas en pro de la conservacion
de la memoria historica de la Corporacion,i.

2. ALCANCE

La politica de gestiébn documental de la Corporacion se sustenta en el articulo
2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015. El cual requiere una serie de herramientas
archivisticas necesario para desarrollar una correcta gestion documental en la
Corporacion como lo es:

e EIl Cuadro de Clasificacion Documental (CCD),

e La Tabla de Retencion Documental (TRD),

e El Programa de Gestion Documental (PGD),

e El Plan Institucional de Archivos (PINAR),

e El Inventario Documental,

e El Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos,

e Los Bancos Terminologicos de tipos, series y subseries documentales,

e Los Mapas de Procesos,

e Flujos Documentales

e Ladescripcion de las funciones de las unidades administrativas de la entidad,
en las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.



Todas estas herramientas archivisticas son elaboradas por la Subdireccion
Administrativa y Financiera de la Corporacion en cabeza de los profesionales de
gestién documental y se implementaran con el apoyo de la Oficina Asesora de
Direccionamiento Estratégico TIC. asi como todo el aporte de informacion
contribuida por los productores documentales, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Dichas herramientas archivisticas son mecanismos flexibles que estaran
sometidas a permanentes actualizaciones con el fin que se acondicionen a las
constantes necesidades de organizacion y que a su vez cuente con todo el
despliegue necesario para el correcto tratamiento de la gestion documental en
la Corporacién.

Estas herramientas para la gestion se deben aplicar a todos los documentos
independientes del soporte en el que se encuentre la informacion y que permita
la conservacion, trazabilidad y recuperacion de la informacion, de forma facil y
con tiempos de respuesta agiles de tal forma que sea util a la administracion
para la toma de decisiones y a los usuarios para la consulta, investigacion y
garantizando el derecho de acceso a la informacion publica.

La correcta gestion de la informacion documental, establece valor agregado a la
institucion, permitiendo que se faciliten procesos de mejora continua y la
eficiencia de los mismos, esta gestion de la informacién permite que se controle
y recupere la informaciéon y ademas posibilita que fluya el conocimiento. Los
documentos son la memoria viva de la Corporacion y estan al servicio de la
ciudadania, protegiendo sus derechos y garantias.

Al contar con una adecuada aplicacién de los procesos de gestion documental,
la Corporacion atiende el principio constitucional de eficiencia que garantiza el
funcionamiento del Estado Social de Derecho. Por ello, la Corporacién velara
por la aplicacién completa de la politica de gestibn documental ya que crea,
recibe, trata y custodia documentos en cumplimiento de sus funciones; su
implementacion podra ser manual o electronica y aplicara sobre documentos en
soporte papel, analdgico o electronico; también podra ser de aplicacién para
sistemas y documentos hibridos.

1. Estos procesos fueron establecidos en el articulo 9 del Decreto Nacional 2609 de 2012 “Procesos de la gestion
documental” y compilados en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015 y corresponden a los procesos de
gestién documental que toda entidad publica debe crear o actualizar en el marco de su sistema de gestion
documental.



3. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDA

La politica de Gestion Documental de la Corporacion se encuentra encaminada
a dar cumplimento a todo lo establecido en la ley 594 de julio 14 de 2000, ley
general de archivos atendiendo lo establecido en cuanto a Informacion y
documentacion, sistemas de gestion para los documentos, fundamentos y
vocabulario que alinea los procesos documentales con la metodologia de los
sistemas de gestion, y modelos exigidos por el Gobierno. La politica es un
compromiso entre las diferentes directivas y oficinas de la Corporacion como lo
es:

1. Alta Direccion: Director General, el Subdirector administrativo y Financiero,
el jefe de la Subdireccién juridica, la Oficina Asesora de Planeacion
Institucional y Direccionamiento Estratégico, La subdireccion Administrativa
y Financiera oficina de Adquisicion de Bienes y Servicios, oficina de gestion
documental, los directores de las oficinas territoriales y los jefes de cada
una de las dependencias de la Corporacién, que se deben comprometer a
cumplir e implementar la politica de gestion documental; y verificar su
integracion con los demas sistemas de gestion.

2. La Subdireccion Administrativa y Financiera. la Oficina Asesora de
Planeacion Institucional y Direccionamiento Estratégico, junto con el lider de
la Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico TIC y la oficina de
Gestion Documental. seran los encargados de coordinar la implementacion
de la politica de gestiébn documental.

3. El funcionario responsable de liderar la implementacion de la politica de
Gestion Documental a nivel operacional es el profesional Archivista, en
conjunto con los lideres de las diferentes oficinas.

4. Ellider de la Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico TIC, debe
garantizar que toda la informacion sea precisa, legible y disponible para las
personas autorizadas a su consulta.

5. Todos los servidores publicos de la Corporacién son responsables de
mantener los documentos de archivo ordenados, del uso apropiado de los
sistemas de informacién que contienen documentos analogos y electrénicos
y de suministro de informacion requerida por parte de la administracién, los
entes de control y el publico en general.



4. BENEFICIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

La politica de gestion documental es una herramienta Gtil que sirve como fuente
de informacion, sobre el cumplimiento de las funciones asignadas a la
Corporacién y a su vez sirve de apoyo en la toma de decisiones, ya que la
correcta administracion de los documentos permite a la Corporacion:

Ejecutar su mision y funciones de manera ordenada, eficaz y responsable.
Atender los requerimientos de la ciudadania y otras entidades publicas o
privadas.

Apoyar la creacién de politicas y la toma de decisiones.

Garantizar transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica a
la ciudadania.

Proteger, conservar y preservar la memoria institucional.

Identificar los documentos esenciales para la Corporacion de manera que
con ellos pueda seguir funcionando en caso de presentarse una emergencia.
Reducir el riesgo de pérdida o destruccion de la documentacion que produce
la Corporacién.

Constituir fuentes documentales para las actividades de investigacion.

5. VIGENCIA DE LA POLITICA GESTION DOCUMENTAL DE LA

CORPORACION.

La Politica de gestiébn documental debe ser aprobada por el Comité Institucional
de Desarrollo Administrativo y rige a partir de su adopcion por medio de acta
generada en dicho comité.



6. DECLARACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

La Corporacion Autbnoma Regional del Tolima CORTOLIMA, méxima autoridad
ambiental en el departamento del Tolima, se compromete a implementar las
mejores practicas en Gestion Documental, observando la normativa, los
principios y procesos archivisticos para gestionar los documentos que se
produzcan o ingresen a la entidad, en el marco del concepto de archivo total,
usando las tecnologias de la informacion y programas de gestion electrénica de
documentos, bajo los estandares de seguridad de la informacion y mejorando
continuamente su gestion documental como instrumento estratégico del modelo
de buen gobierno, soporte de la gestidon por resultados y aporte a la innovacion
institucional.

6.1 LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL.

A continuacién, se sefialan los lineamientos generales de la politica de
gestion documental, los cuales se desarrollaran en el:

Plan Institucional de Archivo (PINAR).

El Programa de Gestion Documental (PGD).

El Sistema Integrado de Conservaciéon y Preservacion (SIC).
Las Tablas de Retencion Documental de la Entidad (TRD).

También se incluyen los procedimientos de gestion documental y en general
en la documentacion que produce la Corporacién en el desarrollo de sus
competencias y funciones normativamente definidas.



6.2 MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

2.
3.
4.

El derecho de acceso a la informacién publica fue incluido en la Constitucion
Politica de 1991 como un derecho econdémico, social y cultural que es
herramienta fundamental para la participacion democrética, el
empoderamiento de la ciudadania y un derecho facilitador de otros
derechos,z2.

La obligacién del Estado y en general de todo ciudadano de custodiar y
enriquecer el patrimonio cultural de la nacion, 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 constituyé el Archivo de la Corporacion
dependencia que formula y desarrolla la politica de gestiéon documental y
archivos que, ademas de propender por la conservacion y preservacion del
patrimonio documental, busca proteger y difundir la memoria institucional e
histérica de la institucion y promover su consulta como fuente para la
generacion de nuevos conocimientos.s.

Se entiende por politica de gestion documental “una declaracion de
intenciones en la que se exponen las grandes lineas de actuacién y los
objetivos que una organizacion quiere alcanzar en relacién con la gestién de
los documentos que produce o recibe en el ejercicio de sus funciones y
actividades,.

La politica de gestion documental comprende también las actuaciones
necesarias encaminadas a proporcionar un conjunto de herramientas de alto
nivel estratégico para la Corporacion 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 planeacion y gestion (MIPG). Dichas
actuaciones se deben encaminar a:

Constitucién politica de 1991.
leyes 397 de 1997, 594 de 2000 y 1712 de 2014,
Politica de gestién documental.



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

Diagnosticar las fortalezas y debilidades de la Corporacion.

Planificar estratégicamente los objetivos que se quieren alcanzar.

Analizar y normalizar todos los procesos relativos a la gestion documental
gue se desarrollan en la Corporacion.

Asignar roles, responsabilidades y competencias de todos los funcionarios
que crean, gestionan o participan en la gestion de los documentos.
Comunicar a todos los funcionarios de la Corporacion la importancia que
tiene una correcta gestion de los documentos.

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

Identificar los requisitos funcionales, normativos y administrativos
necesarios para una correcta gestion y conservacion de los documentos.
Evaluar, revisar y mejorar la politica de gestion documental y los procesos
identificados en el modelo integrado de planeaciéon y gestion (MIPG), en
particular en la dimension de la informacion y la comunicacion.

Documentar todas las actuaciones realizadas y la politica de gestién de
documentos.

La normalizacién de las politicas y los procedimientos de la gestién de
documentos aseguran la adecuada atencion y proteccién de los mismos,
permite que la informacién que contiene y sus valores probatorios puedan
ser preservados y recuperados de modo eficiente. Ademas, la politica de
gestion documental regulara las préacticas realizadas por los responsables de
su gestion y por cualquier otra persona que genere o use documentos en el
ejercicio de sus actividades,s.

Con el presente documento la Corporacién Autonoma Regional del Tolima
CORTOLIMA, daa conocer su politica de gestién documental, la cual cumple
con la exigencia normativa y es un componente 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 los
derechos ciudadanos, con lo que se aporta a la modernizacion institucional y
se contribuye al fortalecimiento de la administracion publica a nivel
departamental.



La Politica de Gestion Documental 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 electrénica, los
estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte, la
metodologia para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion, y la cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre las dependencias: Direccion General Subdireccion
administrativa y Financiera, Oficina Asesora de Planeacion Institucional y
Direccionamiento Estratégico, Oficina Control Interno de la Gestion,
subdireccién Juridica, oficina de Gestiébn Documental.

La formulacién de la politica de gestibn documental se inspira en los
principios generales que promulga en Archivo General de la Nacion y los que
rigen la funcion archivistica, segun los cuales el objetivo es contar con
documentacion organizada que permita el uso de su informacion para la
misma administracién, la ciudadania y los investigadores que la utilizan como
fuente para la investigacion y la historia, y que son coincidentes con la funcion
a cargo de la Direccién Administrativa y el proceso de gestion documental.s

Debido a que los documentos son producto de la gestion administrativa, se
considera indispensable presentar a continuacion la informacion institucional
general de la Corporacién, a fin de comprender el contexto administrativo,
legal y social en el que la entidad desarrolla sus actividades porque, estos
son los factores que influyen en la produccion y conservacion documental.
Esta informacion permite conocer el tipo de documentacion sobre el que se
va a aplicar la politica de gestién documental.

CORTOLIMA, como maxima autoridad ambiental del departamento del
Tolima, fundamenta su actuar en los valores éticos de su talento humano y
trabaja en armonia con todos los actores sociales, dando cumplida y
oportuna aplicacién a la normatividad legal sobre disposicion,
administracion, manejo y aprovechamiento de los recursos naturales y del
medio ambiente.

5 Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto 1080 de 2015 (26 de mayo) “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura”. Diario Oficial, No. 49523. Bogota: Imprenta Distrital, 26 de mayo de 2015. Por
tratarse de un decreto compilatorio de normas reglamentarias preexistentes, el articulo 2.8.2.5.6 recoge el articulo 6 del
Decreto Presidencial 2609 de 2012 (14 de diciembre) “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 Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado”.



Es asi como la Corporacion Autonoma Regional del Tolima CORTOLIMA
propende por una adecuada gestion documental indispensable para cumplir
las funciones misionales que le han sido asignadas, puesto que parte de su
razén de ser consiste en prestar servicios a la ciudadania y brindarle
informacion confiable, oportuna, accesible, segura, completa y verificable en
el marco de la garantia del derecho al acceso a la informacién publica bajo
los principios del articulo 3° de la Ley 1712. Por esta razon, en el modelo
integrado de planeacion y gestion de la Corporacion, a través del proceso de
apoyo de gestion documental vinculado a la Subdireccibn Administrativa y
Financiera, se propone como objetivo “Emitir lineamientos y gestionar
adecuadamente los documentos mediante el tramite, organizacion,
transferencia, disposicion y preservacion de los documentos que se
produzcan o ingresen a la entidad con el fin de proteger su patrimonio
documental y su memoria historica”.s

El cumplimiento de este objetivo, junto con la colaboracién de la Direccidn
General, Subdireccion Administrativa y Financiera, Gestion de Talento
Humano, Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico TIC. La
subdireccioén juridica, juridica y la oficina de gestion documental brindan los
recursos necesarios para el funcionamiento de la entidad y la correcta gestion
de la informacion y la atencion al ciudadano.

En este esquema de organizacion, corresponde a la Direccion Administrativa
generar los lineamientos para la implementacion y sostenibilidad de la
Gestion Documental y Archivos, por lo cual, la Subdireccion Administrativa y
Financiera es la encargada de lidera la implementacion de la politica de
gestiébn documental en la Corporacion, garantizando que las decisiones y
actividades de gestibn documental se realicen conforme a las exigencias
normativas.

La implementacién de esta politica de gestion documental es una obligacién
de la administracién que debe estar siempre alineada con otros objetivos
estratégicos de alto nivel como son la transparencia, el acceso a la
informacion publica, el buen gobierno y la rendicion de cuentas, ya que los
documentos son la base y el fundamento de un gobierno abierto y el soporte
de los principios de transparencia y participacion ciudadana.r.

6. articulo 3° de la Ley 1712.

7 Congreso de Colombia. Ley 594 de 2000. “por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones”. Diario Oficial, No. 44084. Bogota: Imprenta Nacional, 14 de julio de 2000. Articulo 4° “Principios
generales”.



6.3 CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA
INFORMACION.

La Corporacion Auténoma Regional del Tolima CORTOLIMA. adopta los
estandares para la gestibn de la documentacion en cualquier soporte,
publicados por entes internacionales, nacionales y de la propia entidad, en
especial del Archivo General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones Instituto Colombiano de Normas Técnicas
y Certificacion — ICONTEC. Se atenderan los estandares en materia de
gestion documental formulados en las normas, buscando su aplicacion
coherente.

Marco normativo para la gestion documental

En el nivel nacional, la 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 planeaciéon y coordinacion de la funcion
archivistica que busca salvaguardar el patrimonio documental y ponerlo al
servicio de la comunidad.

La Constitucion Politica de 1991 en sus articulos:

Art. 8 (obligacion del Estado y de las personas de proteger las riquezas
culturales y naturales de la nacion)

Art. 15 (derecho a la intimidad personal y familiar y a su buen nombre),

Art. 20 (libertad de informar y recibir informacion veraz e imparcial),

Art. 23 (presentar peticiones respetuosas a las autoridades), y

Art. 74 (derecho a acceder a los documentos publicos, salvo los casos que
establezca la ley).s

Regula la gestion documental. La ley 397 de 1997 en el articulo 4° reconoce
los bienes documentales como parte del patrimonio cultural de la nacion; y 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.o

8.Constitucién politica de 1991.
9.La ley 397 de 1997 en el articulo 4°



las entidades de orden nacional, en coordinacion y colaboracion con el
Archivo General de la Nacion deben cumplir con la normatividad expedida
por estos organismos, para desarrollar los procesos y procedimientos de la
gestion documental.

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

Para cumplir con los requisitos legislativos, la gestion documental se incluy6
como uno de los procesos estratégicos en el modelo integrado de planeacion
y gestion MIPG. En este proceso se integran los instrumentos, guias y
formatos estandarizados. En la Corporacién todas las dependencias,
incluidas las cuatro Oficinas Territoriales, tienen la responsabilidad sobre la
organizacién y custodia de sus documentos desde que se reciben o crean, y
durante la gestidn, hasta que son transferidos al archivo central.

La Corporacién cuenta con un archivo central, ubicado en las instalaciones
de su sede principal en la ciudad de Ibagué, que es el encargado de recibir y
gestionar la documentacion transferida por los archivos de gestion, tanto de
la administracion central como de las direcciones territoriales, hasta el
momento en que se realice la transferencia de documentacion con valor
permanente al archivo histérico.

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.



6.5 PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

La Corporacién Auténoma Regional del Tolima COROTLIMA cumplira con la
politica de gestion documental, por medio de la formulacion, disefio e
implementacion del instrumento archivistico denominado programa de
gestiéon documental, en el marco del cual se ejecutaran las acciones para
aplicar los procesos de gestion documental en todas las dependencias de la
entidad y sus cuatro sedes territoriales, cumpliendo con la normatividad
vigente y en particular con lo estipulado en el Capitulo Il del Decreto 2609 de
2012 y en el capitulo 1V del Decreto 1080 de 2015.

El programa de gestion documental tendra la estructura normalizada en el
anexo del Decreto 1080 de 2015, y seguira le metodologia establecida por el
Archivo General de la Nacién en su “Manual implementacién de un programa
de gestion documental - PGD”, el cual incluye procedimientos y practicas en
el disefio y ejecucion del programa, de manera que cumpla las expectativas
de la organizacion y sean conformes con la legislacién colombiana y los
entornos propios de la entidad; una revision interna general con la finalidad
de conocer qué hace la entidad y cémo lo hace, y establecer un modelo
conceptual que sirva de base, sefialando la relacion que media entre los
documentos y las actividades de la entidad; las orientaciones de caracter
administrativo, tecnoldgico, econdmico, corporativo 0 normativo para lograr
que los procesos de gestion documental se desarrollen acorde con los
principios de la archivista y la gestion documental.

Procesos de Gestién Documental

Con respecto a los procesos que haran parte del programa de gestién
documental, la Corporacion identificara, definir4 e implementaré los procesos
minimos a ejecutar para contar con archivos institucionales, fisicos o
electrénicos, organizados con base en los instrumentos archivisticos para
garantizar la conservacién y preservacion de los documentos con el propésito
de garantizar el acceso a la informacién; estos procesos son: 10

10 Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto 2609 de 2012 (14 de diciembre) “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 Gestion Documental para todas las entidades del Estado. Diario Oficial, No. 48647.
Bogota, Imprenta Distrital, 17 de diciembre de 2012. Articulo 9. Procesos de la gestién documental.



1. Planeacion: en el proceso de gestion documental, la planeacion 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 gestion documental, incorporando acciones
relacionadas con la elaboracion, revision y aprobacion del programa de
gestibn documental (PGD). En especifico, la actividad de planeacion
estratégica quedard planteada en el plan institucional de archivos — PINAR y
la planeacion operativa estard recogida en el programa de gestion
documental — PGD. La formulacion de la politica de gestion documental hace
parte de las actividades de planeacion.

2. 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 funcién
social. Estos lineamientos incluyen formato, estructura y finalidad para la
generacion, recepcion, radicacion 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.

3. 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 Corporacién, de los trAmites que surten desde su
produccion o recepcién hasta la respuesta final o resolucién del asunto, sin
descuidar su registro y descripcion, la distribucion a quien corresponda su
gestién y los niveles de acceso a su consulta, teniendo en cuenta el régimen
de proteccién de datos personales y el derecho a la informacion.

4. Organizacioén: en este proceso se siguen los lineamientos establecidos
para la clasificacion, ordenacion, depuracion, descripcion y almacenamiento,
teniendo en cuenta lo establecido para la gestidon de activos de informacion
de la Corporacion, la cual incluye aspectos como la creacién, actualizacion y
organizacion de expedientes en su etapa de gestion; el uso de unidades de
almacenamiento adecuadas y todas las operaciones requeridas para
disponer de informacién de facil acceso y uso.



5. 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, revision y aprobacion 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.

6. Disposicion de los documentos: se deben definir los lineamientos para
materializar la decision de conservacion, seleccion o eliminacion de los
documentos, siguiendo lo establecido en las tablas de retencién documental,
asi como la eliminacién de documentos de apoyo, segun la norma NTC-ISO
14001, los protocolos del PIGA; también se deberan seguir los lineamientos
establecidos para las transferencias secundarias al archivo histarico.

7. Preservacién 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 el 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,
administracion 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.

8. 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 de la
Corporacion y determinar su disposicion final. Acorde con la metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacion, para realizar la valoracion
primaria se identifican y analizan los valores administrativos, juridicos y
legales, contable y fiscal. Tras la finalizacion de la vigencia administrativa,
estos valores determinan el niumero de afios que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestion y en el archivo central. En el caso de la
valoracion 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.



En su conjunto, al desarrollar estos ocho procedimientos se implementa la
politica de gestion documental de la Corporacion.

Conservacion de la memoria institucional

La Corporacion 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 formulacion, implementacion, supervision y mejora continua de
los procedimientos y actividades enmarcadas dentro de los niveles
metodoldgicos de la preservacion (aplica a documentos de archivo creados
en medios digitales y/o electrénicos) y conservacion (aplica a documentos de
archivo creados en medios fisicos y/o anélogos), establecidas Yy
normalizadas por los entes competentes a Nacional e Internacional. Por la
naturaleza de los documentos, el plan de preservacion sera formulado e
implementado en conjunto con profesionales de la Oficina Asesora de
Direccionamiento Estratégico TIC, de la Corporacion.

La Politica de gestion documental de la Corporacién. 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 gestidon documental con el Sistema Integrado de Conservacion y
establece su armonizacién con los otros sistemas administrativos y de
gestion de la entidad; el articulo 13° sobre los niveles de intervencién en
conservacion documental, el articulo 14° que trata sobre los criterios de
intervencién en documentos de archivo: unidad del objeto documental,
unidad del soporte y de la imagen gréfica; e Integridad fisica del documento;
y el articulo 15° en el que establece que el plan de conservacion documental
debe incluir todos los procesos y procedimientos utilizados para la
conservacion de los documentos de archivo, de acuerdo con la politica
general de gestion documental, los instrumentos archivisticos para la gestion
documental y otros sistemas administrativos y de gestién, de conformidad
con las normas técnicas y estandares internacionales vigentes a lo largo del
ciclo vital de los documentos; el articulo 16° que trata sobre la autorizacion
de la intervencién en conservacion - restauracion de archivos declarados
Bienes de Interés Cultural, la cual deberd contar con la autorizacion del
Archivo General de la Nacion y solo podra realizarse bajo la direccién de
profesionales idoneos en conservacion y restauracion.i1



En cuanto a los niveles de intervencion en conservacion documental
formulados en el mencionado Acuerdo 006 de 2014, el sistema integrado de
conservacion establece que los procesos y procedimientos de los programas
del plan de conservacion y preservacion a largo plazo, estaran enmarcados
en el nivel de la “conservacion preventiva o preservacion” y tendran como
objetivo detener y controlar los diferentes factores de deterioro bioldgicos,
quimicos y fisicos, presentes en todas las fases del ciclo vital del documento.

En casos excepcionales, en donde haya riesgo de pérdida de informacion,
se podran desarrollar los tratamientos estrictamente necesarios, precedidos
de la documentacion y diagndstico (factores y mecanismos de deterioro),
realizados por personal capacitado, que con su firma asumira la
responsabilidad derivada de su actuacion, basada en criterios de
intervencidn solidamente sustentados, con las recomendaciones para
procurar la preservacion del bien documental, usando materiales compatibles
y estables, desde el punto de vista fisico y quimico, que no alteren la
informacion, soporte o los valores del documento y que puedan ser retirados
en una situacién futura, siguiendo los criterios de unidad del objeto
documental, unidad del soporte y de la imagen grafica e integridad fisica del
documento.

Gestion Electronica de Documentos

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

Para la administracion de documentos electronicos de archivo se requiere
formular un modelo de requisitos el cual debera priorizar la interoperabilidad
entre los sistemas de informacion de la Secretaria; las estrategias para
fomentar el uso racional del papel; las condiciones técnicas del expediente
electrénico de archivo; las disposiciones relacionadas con la produccién,
tramite y preservacion de expedientes hibridos; fijar las responsabilidades
para la administracion de documentos electrénicos por parte de la
Subdireccion Administrativa y Financiera, y dar pautas sobre la impresién de
documentos electrénicos.



En la actualidad, la entidad cuenta con un software de gestion de documentos
denominado Procortolima que es un software de desarrollo propio que
permitird la administracion de expedientes electronicos y la gestion de
archivos, cumpliendo con lo establecido por el Decreto 1080 de 2015, el
Acuerdo 003 de 2015, la norma UNE-ISO 16175-2:2012 y siguiendo las
orientaciones de la Guia No. 4 sobre expediente electrénico, incluida en el
programa de “Cero Papel en la Administracion Publica” de la Direccion de
Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, y trabajando en conjunto con la oficina de recurso
tecnoldgico y la Subdireccién Administrativa y Financiera para asegurar la
eficacia del sistema.12

Esta herramienta permite tramitar la Gestion Documental admite la
radicacion de correspondencia, tanto en soportes fisicos como digitales,
asigna numeros consecutivos y posibilita la trazabilidad, control, seguimiento
y alertas, desde la recepcion hasta el envio fisico y digital de la respuesta,
cumpliendo con los requisitos establecidos en el Acuerdo 060 de 2001 para
la gestion de correspondencia.

Procortolima es un programa de desarrollo electronico para la administracion
de expedientes electronicos y la gestion de archivos, en el que se centraliza
la informacion, asegurando la gestidon, autenticidad, disponibilidad, control y
perdurabilidad. El sistema permite la creacion de metadatos; armoniza
expedientes fisicos y electronicos permitiendo el control sobre su ubicacion
usa flujos de trabajo y almacena documentos de manera electrénica, junto
con su trazabilidad; tiene un componente de migracion que automatiza
procesos de carga de imagenes y metadatos de documentos digitalizados.

11 Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado. Acuerdo 006 de 2014 (15 de
octubre) “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo X| “Conservacion de Documentos”
de la Ley 594 de 2000”. Articulo 14. 15 Ibid., Articulo 14 “Criterios de intervencion de documentos de archivo”.

12 Decreto 1080 de 2015, el Acuerdo 003 de 2015, la norma UNE-ISO 16175-2:2012



En sintesis, Procortolima serd utilizado para gestionar, tramitar, realizar
seguimiento y almacenar documentos creados y modificados por los usuarios
de la corporacion y sobre los cuales debe garantizar el cumplimiento de las
normas que regulan la funcion archivistica con respecto a la trazabilidad
sobre la creacion, modificacién, aprobacion o eliminacién de documentos.
Por otra parte, debe seguir el principio de procedencia, que es el eje
fundamental de la gestion documental porque justifica y fundamenta la
creacion del documento como reflejo de una competencia funcional de la
entidad; asi mismo, la secuencia en que se producen los documentos, que
luego son organizados en subseries y series, esté en directa relacion con los
procesos y procedimientos de la Corporacion, en los cuales se analizan los
flujos de trabajo y se aplica el principio de orden original. Asi, los principios
fundantes de la archivistica y el concepto de Archivo Total (desde la
produccion documental hasta su disposicién final) se encuentran integrados
al sistema de informacion.

Con respecto a la implementacion de soluciones informéaticas, la Corporacion
Autonoma Regional del Tolima CORTOLIMA incorporara los avances
tecnolégicos a la gestion documental, garantizando el acceso a la
informacion para su consulta eficaz y oportuna, puesto que es consciente de
gue las tecnologias de la informacién y la comunicacion estan en constante
modificacion y que su uso es necesario para optimizar los tramites ante la
administracion publica. Asi mismo, promovera acciones encaminadas al
cambio cultural en torno a la correcta utilizacion de los expedientes fisicos y
digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos tecnolégicos
ofrecidos por las TICS en el marco de las estrategias de gobierno en linea 'y
de cero papel, en la administracion publica, emitidas por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, las cuales se basan en
la eficiente gestion documental a través de la tecnologia.



6.6 COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION

La gestion documental esta comprendida dentro de las politicas de gestién y
desempefio institucional establecidas en el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto
1499 de 2017 que actualiza el modelo integrado de planeacién y gestion para
los organismos y entidades de la administracion publica en Colombia. Es
importante resaltar que desde la Corporacion se coordina la funcion
archivistica. 13

La Corporacion Autonoma regional del Tolima CORTOLIMA fomenta la
cooperacion, articulacién y coordinacion permanente entre sus dependencias
para implementar la politica de gestion documental que permita mejorar y
complementar los procesos, fortaleciendo el ejercicio de la administracion
publica, de la siguiente manera:

Con la Subdireccion de Administrativa y financiera, en cumplimiento de la
funciéon de “Formular las politicas internas y procedimientos necesarios para
la administracion de los recursos humanos, fisicos, administrativos y
tecnoldgicos de la corporacién, asi como la aplicacion de los lineamientos y
criterios asociados acorde con la normatividad vigente”, se hara cargo de:

- Formular proyectos de inversion para financiar la gestion documental y
asignar los recursos financieros necesarios para el cumplimiento de la
politica gestién documental.

- 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
desvinculacion de funcionarios.

Con Oficina Asesora de Planeacion Institucional y Direccionamiento
Estratégico, a quien corresponde cumplir con la funcion de “Coordinar la
implementacion, sostenibilidad y mejora continua del sistema integrado de
gestion de la entidad y de las demas herramientas de gestion existentes, de
acuerdo con la normatividad vigente”. Puesto que la gestion documental es
un componente requerido para el manual de procesos y procedimientos, la
Subdireccion Administrativa y Financiera y la oficina de Gestion Documental,
trabajara con la Oficina Asesora de Planeacion Institucional vy
Direccionamiento Estratégico, en el desarrollo de las siguientes actividades:

13 Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto 1499 de 2017 (11 de septiembre) “Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con
el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”. Diario Oficial, No. 50353 del 11 de
septiembre de 2017.



- 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 caracterizacion documental (listado maestro de
registros) como insumo fundamental para la elaboracion y/o actualizacion de
la tabla de retencion documental.

- Con la Oficina de Control Interno de la Gestion, que cumple con la funcion
de “Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de
Control Interno”:

- Propiciar la promocion de la cultura de control interno hacia los servidores
publicos.

- Controlar la implementacion y cumplimiento de los procedimientos, politicas
y servicios en el marco del sistema de gestion documental interno y de la
atencion al ciudadano.

- Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, en relacion con las
acciones preventivas, correctivas o de mejora del proceso de gestion del
documental, estableciendo la eficacia sobre los hallazgos que han sido
eliminados garantizando la no reiteracion de los mismos.

Con la Subdireccién Juridica, a quien corresponde como una de sus
funciones “Dirigir las acciones necesarias para la compilacién, actualizacién
y difusion de normas juridicas, jurisprudencia, doctrina, procesos y demas
informacion relacionada con los aspectos juridicos de la entidad, de forma
oportuna, acertada y responsable”. Corresponde a esta oficina juridica, con
respecto a la gestiébn documental:

- Actualizar el normograma aplicable a la gestién documental.

- Prestar especial atencion al cumplimiento de la legislacion 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 informacion que produce.



Con la Subdireccion Administrativa y Financiera en cumplimiento de la
funcién de “Generar los lineamientos para la implementacion y sostenibilidad
del de Gestién Documental y Archivos, en el marco del Sistema Integrado de
Gestion”. Ademads, corresponde a la Subdireccion Administrativa y
Financiera:

- Coordinar la implementacion del modelo de gestion documental.

- 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 capacitacion relacionados con la gestion
documentacion.

- Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos.

- Oficina Asesora de Direccionamiento Estratégico TIC, .en cumplimiento de
las funciones de “Administrar las herramientas, las bases de datos, la
plataforma tecnoldgica de informacion y comunicaciones de la corporacion y
el mantenimiento de los mismos” y “Desarrollar estrategias de gestion de la
informacion para garantizar la pertinencia, calidad, oportunidad, seguridad e
intercambio con el fin de lograr un flujo eficiente de informacion disponible
para el uso en la gestion y la toma de decisiones en la entidad’,
conjuntamente con la Subdireccion Administrativa y Financiera realizara las
siguientes acciones:

- Definir los lineamientos para la administracion de documentos electrénicos
de archivo, dentro de los parametros de la gestiéon documental.

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

- Elaboracién el Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema
de gestion de documentos electrénicos de archivo. Tablas de Control de
Acceso. Y programas especificos para la implementacion y puesta en marcha
del programa de gestién documental.



- Elaborar el Procedimiento de Preservacion digital a largo plazo.

- Socializar y divulgar a los funcionarios publicos que son los directos
responsables de la produccién y gestion de documentos relacionados con
el cumplimiento de sus funciones; por ello, los servidores deberan atender
los requerimientos y orientaciones de la Subdireccion Administrativa y
Financiera y la oficina de gestiéon documental.

Teniendo en cuenta estas consideraciones, se crea la politica de gestion
documental para la Corporacion Autonoma Regional del Tolima
CORTOLIMA.
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