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ACUERDO 28 DE 2019
(Diciembre 17 de 2019)

“Por la cual se adopta la Politica de Gestion de Documental para el Instituto
Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP.”

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL-ITFIP
En ejercicio de sus atribuciones legales y, en especial, las conferidas por el articulo
26 del Acuerdo 21 de 2018 o “Estatuto General” y,

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional-ITFIP es un
establecimiento publico de caracter académico del orden nacional, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de
Educacién Nacional, creado mediante Decreto 3462 del 24 de diciembre de 1980 y
reorganizado por el Decreto Ley 758 de 1988.

Que la Ley 594 del 2000, desarrollé las reglas y principios generales que regulan la
funcion archivistica del Estado tanto para las Entidades Publicas como las
Entidades Privadas con Funciones Publicas.

Que el objeto de la Ley 594 de 2000, es el de establecer las reglas y principios
generales que regulan la funcion archivistica.

Que el Decreto 1080 del 2015 ““Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”. En su Articulo 2.8.2.5.6. establece que las
Entidades deben formular su “politica de gestion documental” con sus
respectivos componentes.

Que en el marco de la eficiencia administrativa, se hace necesario definir la
“politica de gestion documental” que busca orientar los procedimientos y demas
lineamientos en materia archivistica, para garantizar el manejo de la informacién en
soporte papel como digital, acorde con el ciclo vital de los documentos.

Que en virtud de lo expuesto,
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ACUERDA:

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1°. ADOPTAR la Politica de gestion documental para el Instituto
Tolimense de Formacion Técnica Profesional ITFIP de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la presente Acuerdo.

ARTICULO 2°. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL. La politica de gestion de
documentos para INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL ITFIP estd orientada en garantizar la seguridad, conservacion,
preservacion a largo plazo, recuperacion y disposicion de la memoria institucional
documental que garantice la continuidad del negocio en las mejores condiciones de
conservacion, preservacion y acceso en armonia con las normas vigentes y la
planeacion institucional tanto de la informacién en soporte papel como digital,
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garantizando su autenticidad, Confidencialidad, Integridad, Disponibilidad,
inalterabilidad, fiabilidad, con la asesoria de un grupo humano interdisciplinario que
aporta las mejores practicas priorizando la transparencia y la atencién oportuna a
los requerimientos de la ciudadania mediante un manejo conceptual claro de la
gestion de la informacion fisica y electrénica; a través de la implementacion de
estandares para la informacion y la documentaciéon en cualquier soporte; por medio
de la aplicacion de una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento,
retencidn, acceso conservacion y preservacion de la informacién; con la
implementaciéon del Programa de Gestion Documental;, y la cooperacion,
articulacion y coordinacion permanente entre las areas o encargados de las TIC,
Gestion de la Calidad, Gestion Documental, Planeacion, Control Interno y los
productores de la informacion.

ARTICULO 3°. COMPONENTES.

1. Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y
electronica: La Entidad establecera un banco terminolégico y conceptual
comodo de manejar que esté de acuerdo a la normativa vigente en
archivistica y con base a sus actividades misionales de tal manera que los
usuarios tanto internos como externos tengan facil acceso a la informacién
que pueda consultar con el cumplimiento previo de normas que garanticen la
seguridad y reserva de la informacion.
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2. Conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier
soporte. La Entidad establecera los estandares establecidos por el Consejo
Internacional de Archivos (ICA), por el Archivo General de la Nacion y las
normas ICONTEC para el manejo de la informacién documental en cualquier
soporte.

3. Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién,
acceso y preservacion de la informacién, independiente de su soporte
y medio de creacion. La Entidad establecera una metodologia general para
el manejo de la informacién, entre ellos encontramos la utilizacion de los
instrumentos archivisticos como son los Cuadros de Clasificacion
Documental - CCD y las Tablas de Retencion Documental - TRD los cuales
hacen parte fundamental para el manejo de los soportes tanto fisicos como
electrénicos.

4. Implementacién del Programa de gestién de informacioén y documentos.
La Entidad aplicara el PGD con base a los lineamientos establecidos en la
normativa vigente en archivistica.

5. La cooperacion, articulacién y coordinacién permanente entre las areas
o los encargados de las TIC, Gestion Documental, Planeacion y Control
y los productores de la informacién. La Entidad fortalecera la apropiacion
de sus Colaboradores como Unicos responsables de mantener la
confidencialidad y seguridad de la Gestion Documental institucional
generada fisicamente, digitalmente o a partir del Correo Electronico, de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 4. APOYO A LA VIGILANCIA Y CONTROL. La Oficina de Control
Interno y los encargados del Sistema de Gestion de Calidad prestaran todo el apoyo
en lo de su competencia al Proceso de Gestion Documental, para el cumplimiento
de lo preceptuado en este Acuerdo.

ARTICULO 5. CAPACITACIONES. El Encargado de Gestion Documental y el de
Recursos Humanos seran los responsables de establecer un plan anual de
formacion, induccién y rendicién que garantice el cumplimiento de lo preceptuado
en este Acuerdo.
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ARTICULO 6. VIGENCIAS Y DEROGATORIAS. Este Acuerdo rige a partir de la

fecha de su aprobacion y deroga en lo pertinente todas las disposiciones que le
sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en el Espinal, Tolima a los 17 dias del mes de Diciembre de 2019.

El presidente del Consejo Directivo
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EDNA DEL PILAR PAEZ GARCIA

El secretario del Consejo Directivo q

LUZ YINETH A QSUNA
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