CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
——

RESOLUCION J J () , DE 2019
( % JUL 2013

Por la cual se adopta el manejo de la Ventanilla (inica a través del software de
Gestion Documental- Administrador de Informaciéon Documental y Digital”, y se
establece como unico aplicativo para la administraciéon de las comunicaciones
oficiales para la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA y se establece el
Reglamento Interno para el manejo de las comunicaciones oficiales.

CONSIDERANDO:

1. Que la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA viene desarrollando la
implementacién de las acciones del Plan de accién institucional, encaminadas a la
modernizacion de la gestion de la Entidad.

2. Que en Colombia existe la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” el cual faculta
como Unico ente rector en materia de archivistica al Archivo General de La Nacién -
AGN, para establecer normas y técnicas en gestién documental.

3. Que por lo anterior, la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA adopta
las politicas, normas y técnicas que sean expedidas en materia de archivistica por el
AGN.

4. Que la ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales y establece las entidades de
certificacion.

5. Que el acuerdo 27 de 2006 del Archivo General de la Nacidn, reglamenta el uso del
glosario para al manejo y Administracion de la Gestion Documental y Archivistica.

6. Que el Decreto 2364 de 2012 establece el reconocimiento juridico a las firmas
electronicas.

7. Que se hace necesario integrar de manera sistematizada la recepcion y distribucion
de las comunicaciones a través del proceso de Ventanilla Unica, para lo cual se ha
adquirido el aplicativo de Gestion Documental, que se constituira en una herramienta
que permitira la administracion, gestion y control de los documentos recibidos,
internos y externos de la Entidad de forma eficiente y menos onerosa. Todo esto
debido a que el sistema permite el manejo de los documentos de forma digitalizada
y la interaccion de mdltiples usuarios.

8. Que para la adecuada prestacion de los servicios del proceso de ventanilla Gnica de
la entidad es necesario establecer pautas que hagan efectivo su cumplimiento.

9. Que la planeacion, programacion, organizacion direccion y avance de las Entidades,
se logran entre otros, mediante el uso oportuno y adecuado de la informacion y en
consecuencia se hace necesario normalizar los procedimientos de correspondencia
como parte integral de la gestion documental.

10. Que en virtud de lo expuesto,
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RESUELVE:

CREAR EL REGLAMENTO INTERNO PARA EL MANEJO DE LAS COMUNICACIONES
OFICIALES PARA LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1°. Adoptar el software de Gestion Documental — Administrador de
Informacion Documental y Digital”, como Unico aplicativo para la administracion de las
comunicaciones oficiales tanto internas como externas para la CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA.

ARTICULO 2°. Campo de Aplicacion. El presente documento es de obligatorio
cumplimiento para todos los funcionarios y personas que presten servicios a la
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA.

ARTICULO 39°. Objetivos. Son objetivos del presente Reglamento: establecer los
principios para la administracion de las comunicaciones oficiales y definir las reglas y pautas
que regulen la funcidn archivistica en la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL
TOLIMA

ARTICULO 4°. Principios. Gestion Documental estard al servicio de los intereses
generales y se desarrollara con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,

eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

ARTICULO 5° Clasificacion de las comunicaciones. Las comunicaciones se clasifican
en oficiales o publicas y correspondencia personal o privada:

e Comunicaciones oficiales recibidas
e Comunicaciones oficiales enviadas
e Comunicaciones internas

e Correspondencia personal o privada

ARTICULO 6°: Normas para la elaboracion de comunicaciones y otros
documentos. Se debera elaborar las Comunicaciones Oficiales que se utilizan en la
Entidad, con base en las Norma GTC 185 — documentacion comercial: Memorandos,
Cartas, Circulares, Actas, Informes Administrativos, Sobres, Certificado y Constancia.
Igualmente se elaborara las comunicaciones oficiales con base en el Acuerdo 060 de 2001
expedido por el Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 79.Definiciones. Adoptar el glosario definido en los acuerdos 060 de 2001 y
027 de 2006 del Archivo General de la Nacion, junto con las siguientes definiciones:

Anexo: Complemento de un documento, independiente del medio utilizado.
Asunto: Hace referencia al tema general de las comunicaciones.

Carpetas: Segundo nivel de almacenamiento de los documentos. Un conjunto de carpetas
conforma un expediente.
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Clasificar: Es un proceso basado en el conocimiento de las personas para hacer
distinciones muy detalladas de las caracteristicas de tipos de informacion.

Competencia: Conjunto de funciones atribuidas a un &rea o persona y el limite legal en
que uno u otro pueden ejecutar una accion.

Competente: Funcionario facultado para resolver el asunto.

Comunicaciones oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a la entidad, independientemente del medio utilizado.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a la
entidad, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
las instituciones.

Destinatario: Es el funcionado o Area al cual va dirigido el documento (para las
comunicaciones recibidas e Internas)

Destinatario: Nombre de la persona o Entidad a la que se le envia el documento (para
las comunicaciones externas).

Digitalizacién: Es la accién de convertir cualquier tipo de informacién fisica (papel,
fotografia, dibujo, imagen), a un formato de imagen por medio de un proceso de escaneo,
el cual es guardado en una base de datos.

Documento Interno: Son todas aquellas comunicaciones que se generan al interior de
La Entidad, entre las Areas adscritas a ella.

Documento Externo: Son todas aquellas comunicaciones que genera la Entidad en su
relacion con entidades externas, naturales o juridicas.

Documento Recibido: Son todas aquellas comunicaciones que ingresan a la Entidad
Empresa de Mensajeria: Empresa que presta el Servicio de correo y mensajeria.

Expedientes: En el Sistema de Gestion Documental carpetas virtuales o expedientes
electrénico para el almacenamiento y consulta de los documentos.

Fecha de Origen: Fecha en la cual se generd el documento en la Entidad remitente.
Folio: Es la numeracion individual de cada documento

Funcionario Responsable: Es el funcionario encargado de la preparacion del documento
de respuesta, ya que su Area es quien conoce del asunto, se encargara de consultar,
compilar, estructurar y entregar para firma definitiva y coordinar el envio de la misma.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida
por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacion y utilizacion.

Indice Dinamico: Campos parametrizado previamente segun el tipo de documento, en
los cuales se ingresa informacion adicional que permite posteriormente hacer consultas con
estos criterios.

Indexar: Proceso mediante el cual se asocia la imagen al nimero de radicado generado
por el sistema.

3de 16
Edificio Gobernacion del Tolima, Piso 7
despacho.contraloria@contraloriatolima.gov.co
Web-Site: www.contraloriatolima.gov.co
PBX:2611167/2611169

RITT. AAN TIAS NATT 4




CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA
TR T T

Lote: Cantidad-de documentos digitalizados de un solo radicado.

Numero de Paginas; Contempla todas las paginas que trae la comunicacion oficial
(pagina principal y anexos).

Observaciones: Descripcién o datos adicionales que se efectuan sobre el documento
seg(n la necesidad, con el fin de brindarle una mayor informacion al destinatario.

Planilla de entrega: Es donde se hace una relacion de los documentos a entregar con
campos especificos del documento.

Proyecto : Administracién de la Informacién Documental y Digital basado en el Sistema
de Gestion Documental.

Radicacion de comunicaciones oficiales. Es el procedimiento por medio del cual, la
entidad asigna un Unico nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establece la ley. (Acuerdo No.
060).

Radicado de Origen: Numero de radicado de salida de la Entidad (Externa) que emite el
documento.

Referencia: Breve descripcion del asunto.
Remitente: Nombre de la persona o Entidad que envia el documento.

Sistema de Gestion Documental: Es un software disefiado para apoyar las labores de
administracion, gestion y control de la documentacion recibida, interna y externa de la
organizacion de una forma eficiente, eficaz y menos costosa; manteniendo seguridad e
integridad de los documentos, permite el manejo de los documentos de forma digitalizada,
la interaccion de mdltiples usuarios, asi como el tramite y la respuesta en linea a dichos
documentos.

Tipo Documento: Clasificacion del documento.

Unidad de Correspondencia: Area de la Entidad encargada de recibir, radicar, distribuir
y enviar los documentos a nivel Interno y externo.

Usuario: Todas las personas que intercambian comunicaciones a titulo personal,
mensajeros de empresas 0 mensajeros de servicios postales.

ARTICULO 8°. El aplicativo de Gestion Documental, tendra como fin:

e Optimizar el servicio de recepcion, radicacion, codificacion, registro y distribucion de
las comunicaciones oficiales que recibe y genera la Entidad por Intermedio de Ia
Ventanilla Unica.

» Garantizar la seguridad y confiabilidad de las comunicaciones oficiales.

e Permitir el control, mejoramiento y seguimiento de las comunicaciones oficiales de
la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA.

e Mejorar y agilizar el sistema de atencion al ciudadano, sujetos de control,
proveedores y contratistas.
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ARTICULO 9°, El grupo de Secretaria ComUn adscrito al Despacho del Secretario General
de la CONTRALORIA, DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA tendré a cargo el manejo del
proceso de Ventanilla Unica y tendra las siguientes responsabilidades:

Recibir todas las comunicaciones, expedir constancias sobre ellas o sellar sus copias,
cuando se presenten en los dias, horas vy sitios indicados en esta resolucion.

Direccionar y dar traslado de los documentos recibidos a quien deba decidir dentro
del término legal.

Generar alertas para que se respondan los documentos recibidos (RE) en el término
legal.

Velar porque las comunicaciones recibidas (RE) que requieran respuesta tengan una
comunicacion oficial de salida (RS) asignado.

Velar que toda comunicacién oficial de salida (RS) tenga su prueba de entrega
dando cumplimiento al término legal.

Atender con cordialidad y respeto a los usuarios de la ventanilla.

ARTICULO 10°. Los funcionarios de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL
TOLIMA tendran las siguientes responsabilidades:

Deben radicar las comunicaciones internas y externas a través del aplicativo AIDD.

Los funcionarios deben abstenerse de tramitar o enviar sus comunicaciones
personales por el sistema de Unidad de Correspondencia.

Los funcionarios deben dar respuesta a los documentos recibidos que lo requieran
en el término legal, apoyandose en las alertas parametrizadas en el aplicativo.

Promover la cultura de reduccion de uso de papel en las dependencias,
implementando el envio de las comunicaciones internas (Memorandos y Circulares)
via electronica para aquellos funcionarios que cuentan con el software de Gestién
Documental AIDD.

Las personas encargadas de recibir los documentos a los auxiliares de entrega
deberan proporcionarles atencion de forma prioritaria para contribuir con la
optimizacion de los tiempos estipulados para la entrega de
documentos.

Paragrafo: La falta de atencidn, la inobservancia y el incumplimiento de los principios
generales enunciados en la presente RESOLUCION constituye causal de mala conducta para
el funcionario y daréan lugar a las sanciones correspondientes.

ARTICULO 11°. Para lograr una adecuada aplicacion, observancia de las politicas y de los
procedimientos adoptados en la presente RESOLUCION, los funcionarios de la Entidad estan
en la obligacion de conocerlos, acatarlos y plantear las modificaciones por efecto de ajustes
0 inconsistencias, debiendo Informar oportunamente al Jefe del area a cargo del proceso,
para que tome las medidas correctivas necesarias.

ARTICULO 12° Con el objeto de permitir el manejo adecuado de la documentacién que
se utiliza en la Entidad, asegurando el continuo y eficiente manejo de la informacion
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documental, se fija a partir de la fecha el “"Reglamento Interno para el manejo de las
comunicaciones oficiales para la Contraloria Departamental del Tolima™:

CAPITULO II
DE LA RECEPCION Y REGISTRO DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES
RECIBIDAS o Radicados de Entrada “RE”

ARTICULO 13°. Unidad de Correspondencia: La recepcion de las comunicaciones
oficiales siempre se hara a través de la ventanilla habilitada para tal proposito.

‘Cuando una dependencia de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA reciba
una comunicacién oficial por medios electrénicos (e-mail), magnéticos, si el contenido o el
asunto lo amerita y es de tal importancia para la Entidad, entonces debera imprimirla y
enviarla a la Unidad de Correspondencia, dentro de la hora siguiente a su conocimiento,
para que éste proceda a la recepcion, registro y tramite correspondiente.

ARTICULO 14°. Horario de atencién al publico: El horario de atencién al pUblico para
la recepcion fisica de las comunicaciones, se establece de lunes a jueves en horario de 7:45
a.m. a 12:15 My de 2:00 a 5.30 p.m., viernes de 7:00 a.m. a 12:00 Myde 1:00 a
4:00 pm. En dias habiles laborales, salvo disposicién diferente de la Entidad.

ARTICULO 15°. Registro, radicacién, digitalizacion e indizacion de las
comunicaciones oficiales recibidas: Todas las comunicaciones oficiales recibidas que
ingresen a la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA deben ser registradas en
la Unidad de Correspondencia. Para el efecto se cumplira el siguiente procedimiento:

a) Atender las siguientes medidas de seguridad para recibir sobres paquetes:
- Se procederé con especial cuidado con las comunicaciones que presenten las siguientes
sefiales sospechosas, entre otras:
- Sobres o empaques con alambres, cuerdas o papel metdlico que sobresalga.
- Sobres o empaques con manchas de aceite o decoloraciones.
- Correspondencia sin datos del remitente o para devolucion de correo.
- Correspondencia en la cual solo figura como destinatario el cargo, sin nombre.
b) En la ventanilla Gnica (unidad de correspondencia) se abrira todo sobre sellado mientras
éste no indique su confidencialidad o indique que es de caracter personal.
c) Verificar la correcta identificacion tanto del remitente como del destinatario.
d) Determinar si la documentacion recibida requiere o no respuesta. Si pertenece a una
PQRS 0 no y determinara el area y funcionario responsable.
e) Revisar la(s) firma(s) del documento y la copia idéntica al original presentado, cuando
fuere el caso.
f) Verificar la cantidad de anexos que acompafian la comunicacion.
g) Registrar en el aplicativo AIDD la siguiente informacion general del emisor, cuando
corresponda o esté disponible:
e Apellido, nombre, vocativo o distintivo

e NO© de documento del emisor
e NO de Teléfono

e Fax

e E-mail

e Direccién personal

e Direccién laboral

¢ Institucion

e Cargo
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h) Radicar el documento recibido, con el adhesivo de cddigos de barras al documento
original (preferiblemente en la zona tres de las cartas) y en las copias el nUmero de radicado

de entrada que emite el software de gestion documental, el cual también indica la fecha y
hora de recibo.

Paragrafo 1°. Estas comunicaciones seran identificadas por un codificador Unico
institucional consecutivo que sera otorgado y quedara registrado en el software de gestion
documental y en el documento recibido. Cada afio se iniciara una nueva numeracion,
partiendo de uno (1), este ndmero serd tnico por cada documento vy lo identificara a nivel
institucional.

Paragrafo 2°, Cuando el remitente, peticionario o su representante presente
personalmente la correspondencia, se debera entregar inmediatamente la copia
debidamente registrada con el nimero y fecha que arroje el sistema.

Paragrafo 39, Antes de registrar un nuevo emisor en el directorio Institucional, el empleado
en la Unidad de Correspondencia debe verificar en el software de gestién documental, si ya
se encuentra inscrito, caso en el cual, debe realizar las operaciones para asociar al emisor
de la nueva comunicacion externa en el proceso de registro.

Paragrafo 4°. Cuando una comunicacién no permita la identificacion o individualizacién de
quien la suscribe, se considerara anénima y deberd ser radicada y remitida como
"PETICIONARIO ANONIMO”, al despacho del seﬁor‘Contranr donde se determinaran
las acciones a sequir. El Despacho avisara a la Ventanilla Unica (Unidad de Correspondencia)
las acciones recomendadas y que dependencia serd la responsable de su tramite vy
seguimiento. Sin embargo y por procedimiento, el tramite de las peticiones de caracter
anoénimo debera ser atendido por la dependencia competente para resolver el asunto.

Paragrafo 59. La correspondencia personal o privada, los folletos, las publicaciones
periodicas y el material bibliografico que no constituya una suscripcién institucional o
elemento de canje, es decir que no dan lugar a ningln tipo de tramite por parte de la
Entidad, no sera radicada.

Paragrafo 69°. Utilizando los medios tecnoldgicos instalados en la Unidad de
Correspondencia, toda comunicacién hasta de 20 (veinte) folios debe ser digitalizada
completa en un solo archivo en PDF/A, en caso contrario se digitalizaran por “lotes, partes
0 paquetes” donde cada archivo en PDF/A no exceda de un tamafio maximo de 5.000 kb
y siempre priorizando la necesidad de escaneo por el contenido, que en paquetes de
informacion de alto volumen podréa ser opcional. La digitalizacién se hara inicialmente a
blanco y negro. La resolucion debe ser minima de 150 dpi y maxima de 300 dpi. Se debera
parametrizar el escaner para el tamafo del papel en automatico. El software de captura
para digitalizar imagenes debera tener habilitado siempre el OCR o PDF con capacidad
de bisqueda con el fin de facilitar el proceso de “Reconocimiento Optico de Caracteres”.
Se indexara (se vinculara) la imagen de la comunicacion oficial enviada con destino externo
con el registro de esta misma en el software de gestion documental.

CAPITULO III
DE LA DISTRIBUCION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS o
Radicados de Entrada “"RE”

ARTICULO 16°. Direccionamiento de las comunicaciones externas recibidas: Las
comunicaciones de caracter oficial que se reciban en la Unidad de Correspondencia, seran
direccionadas de forma digital a la dependencia correspondiente para realizar los tramites
pertinentes, utilizando el software de gestion documental. EI documento fisico sera
entregado el dia habil siguiente por el funcionario encargado de la Ventanilla Unica (Unidad
de Correspondencia) en el horario de la mafana.
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ARﬁCQIf.O 17°. Entrega del documento fisico de las comunicaciones oficiales
recibidas - RE: Una vez registrada la comunicacion en el sistema, se imprimira la “planilla
de radicados de entrada - RE” y se hara la distribucion por parte de la Unidad de
Correspondencia a cada dependencia una vez por dia en horario de la mafiana las del dia
habil anterior.

Paragrafo 1°.- Las comunicaciones se entregaran y recibiran en las diferentes
dependencias de La Entidad el dia habil siguiente a su radicacion en horario de la mafiana,
salvo las clasificadas como urgentes tales como tutelas, o las que de acuerdo con el criterio
establecido por la Ventanilla Unica (Unidad de Correspondencia) tengan dicho cardcter y
que se realizara de forma inmediata. Es obligacion que todas las Dependencias consulten
permanentemente la respectiva bandeja de entrada del software de gestion documental,
para que en tiempo real conozcan la correspondencia ingresada.

Paragrafo 2°. Recepcion de las “comunicaciones oficiales recibidas - RE” por
parte de las dependencias. El funcionario competente recibira la “planilla de
comunicaciones recibidas”, cotejara los datos registrados y firmara en el renglén de recibido
con indicacion de la fecha y hora de recibo. El encargado de la Unidad de Correspondencia
no dejara por ningln motivo comunicaciones y planillas para ser firmadas posteriormente;
las comunicaciones que no se reciban en dicho momento serén entregadas en el transcurso
del dia. En caso de no encontrar en las instalaciones de la entidad al funcionario, el jefe de
cada dependencia designara un funcionario responsable del recibo de las mismas.

En el evento que estén registrados en la “planilla de comunicaciones recibidas - RE”
documentos que no sean competencia de la dependencia, el empleado que recibe realizara
las devoluciones que sean del caso, anotandolas en el reporte correspondiente para que el
encargado de la Unidad de Correspondencia realice el correcto re-direccionamiento de las
comunicaciones. El funcionario NO DEBE re-direccionar esta comunicacion a otra
dependencia.

Paragrafo 3°. Archivo de las planillas de comunicaciones recibidas. Las planillas de
registro de comunicaciones, con sus respectivas firmas de recibido serén archivadas por la
Unidad de Correspondencia y se conservaran por el término que establezcan las tablas de
retencion documental correspondientes. Cumplido este plazo, se procederd a su envio al
Archivo Central de La Entidad, para el proceso que corresponda de conformidad con lo
dispuesto en las normas legales o reglamentarias pertinentes.

! CAPITULO IV
DEL TRAMITE DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS

ARTICULO 18°. Del tramite: El Jefe de la dependencia que recibe la comunicacién,
entrega el documento al funcionario competente para que proceda con su atencion y
continde con el tramite que corresponda. El funcionario de la Dependencia basado en
los tiempos de respuesta, analiza la solicitud, hace acopio de la informacion necesaria,
proyecta la respuesta y entrega al Jefe de la dependencia para revision, y firma la respuesta.

Paragrafo 1. Cuando una dependencia de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL
TOLIMA reciba una comunicacion oficial por medios electrénicos (e-mail), magnéticos, sf
el contenido o el asunto lo amerita y es de tal importancia para la Entidad, entonces debera
imprimirla y enviarla a la Unidad de Correspondencia, dentro de la hora siguiente a su
conocimiento, para que éste proceda a la recepcion, registro y tramite correspondiente.

Paragrafo 2.Tiempo de respuesta a las comunicaciones internas:

MEMORANDOS:(dias habiles)
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INFORMATIVO =0 DIAS

MEMORANDOS NIVEL ALTO: 2 DIAS
MEMORANDOS NIVEL MEDIO: 3 DIAS
MEMORANDOS NIVEL BAJO: 5 DIAS
MEMORANDOS BAJO- BAJO: 10 DIAS

Paragrafo 3: Tiempo de respuesta a las P — Q-R-S:

La ley ha determinado los siguientes plazos de acuerdo al tipo de peticion:

PETICION DE INTERES PARTICULAR 15 DIAS
PETICION DE INTERES GENERAL 15 DIAS
PETICION DE INFORMACION 10 DIAS
QUEJAS 15 DIAS
RECLAMOS 15 DIAS
SUGERENCIAS Y ELOGIOS 15 DIAS
SOLICTUD GENERAL 15 DIAS
CONSULTAS 30 DIAS

Paragrafo 4: Tiempo de respuesta a las NO P - QR - S:

TUTELAS DE 12 HORAS: 1 DIA
TUTELAS DE 24 HORAS: 2 DIAS
TUTELAS DE 36 HORAS: 3 DIAS
TUTELAS DE 48 HORAS: 4 DIAS
REQUERIMIENTOS TRIBUTARIOS: 90 DIAS
CONSTANCIAS: 5 DIAS
CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS: 3 DIAS
SOLICITUD DE SERVICIO: 3 DIAS
COMUNICACIONES DEL CONGRESO 5 DIAS
COMUNICACIONES ENTRE ENTIDADES PUBLICAS 10 DiAs
PAZ Y SALVOS: 3 DIAS

Paragrafo 5: Los anteriores plazos son los maximos, pues todo funcionarios de la Entidad
tiene el deber de actuar frente a las peticiones con celeridad y eficacia.

CAPITULO V
DE LA PRODUCCION DE COMUNICACIONES OFICIALES ENVIADAS -
RADICADOS DE SALIDA RS EN EL APLICATIVO DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 19°, De la elaboracién de las comunicaciones oficiales con destino
externo: Todas las comunicaciones externas seran elaboradas de acuerdo a lo establecido
en la norma GTC 185 de ICONTEC. Norma para la elaboracion de documentos
comerciales. Todas las comunicaciones oficiales seran elaboradas y radicadas en el
Aplicativo de Gestién Documental por parte de los funcionarios de La Entidad que emitan
comunicaciones externas; incluidos sus anexos y soportes, los cuales deben ser cargados
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al aplicativo de Gestién Documental; y deberan contar con los siguientes requisitos en su
elaboracion:

e Cddigo dependencia

e Fecha

e Datos del destinatario

¢ Nombre del destinatario
e (Cargo

e Empresa

e Direccion o apartado

e Nombre de la Ciudad

e Pais

e Asunto

e Saludo

e Texto

e Despedida

Paragrafo 1: Las dependencias de La Entidad tendran en cuenta las siguientes indicaciones )
para el envio de las comunicaciones: b

a) Ninguna comunicacion debe ser fechada, ni numerada manualmente.

b) No se deben colocar consecutivos diferentes al del registro oficial, ya que estos causan
confusion al momento de dar respuesta y no permiten el encadenamiento de las
comunicaciones en el software de gestion documental.

c) Los anexos deben ser foliados y deben estar en un solo cuerpo con el original de la
comunicacion. Es responsabilidad de la dependencia remitente que estos lleguen completos
a la Unidad de Correspondencia y en el niumero indicado.

d) Cuando en una comunicacion se utilicen mas de dos hojas, se debe conformar un solo
cuerpo por cada uno de los juegos correspondientes.

e) Debe citarse en la parte inferior derecha de la comunicacién la cantidad de folios y anexos
que los acompanan, segun la norma GTC 185.

f) Cuando la comunicacion que se envia es producto de una respuesta a una solicitud
registrada, serd necesario indicar el nimero de “radicado de entrada - RE” en el asunto o
referencia de la misma.

g) El sobre deber ser diligenciado por la dependencia remisora. Cuando existan copias de la
comunicacion dirigidas a otras dependencias o entidades, en la oficina remisora también se .
elaboraran los sobres respectivos con indicacion de los nombres, cargos, entidades y
direcciones correspondientes.

h) El contenido del original debe ser idéntico al de las copias.

i) Las comunicaciones que no cumplan con estas normas, seran devueltas sin excepcion a
la oficina correspondiente por parte de la Unidad de Correspondencia.

j) Las comunicaciones oficiales enviadas deberan contener los siguientes aspectos tanto en
soporte fisico como magnético, en su texto:

» El texto se redactara en forma clara, breve, directa, sencilla y cortés; de preferencia, se
expresa en primera persona del plural (nosotros) porque representa a un grupo
empresarial, asi se trate de un Unico firmante.

e En las cartas comerciales se utiliza tratamiento de “usted”.

e Se tratara un solo tema por carta.

e En las comunicaciones comerciales se omiten los temas personales.

» Esimportante que la carta no presente errores técnicos, ortograficos, gramaticales ni de
puntuacion.

* La presentacion de originales y copias debe ser impecable, sin borrones ni repisados.
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* Tipo de fuente a utilizar en las comunicaciones es: Arial, tamafo: 11 preferiblemente.

Paragrafo 2: Del tramite final de las comunicaciones enviadas con destinos
externos. Una vez finalizada la edicién y correccién de la comunicacién se debe clasificar,
imprimir, (firmar el original es opcional con el aplicativo) y enviarla fisicamente a la Unidad
de Correspondencia, previamente radicado en el aplicativo, con el respectivo sobre si es el
caso, sin sellar.

Paragrafo 3: El horario de atencién para la recepcion del documento fisico por parte de
la Unidad de Correspondencia de las comunicaciones oficiales enviadas con destino externo
(RS), se establece hasta las 3:00 p.m. en jornada, de lunes a jueves y viernes hasta las
1:00 p.m. En dias habiles laborales, salvo disposicidn diferente de la Entidad.

ARTICULO 20°. De la elaboracién las comunicaciones con el aplicativo de Gestion
Documental: Mediante el aplicativo se podra dar respuesta de forma automatica a las
comunicaciones recibidas (RE) que lo requieran o iniciar un trémite o una solicitud ante un
ciudadano o autoridad competente. Pudiendo radicar de forma automética el documento de
salida.

ARTICULO 21°, Numeracién de actos administrativos: La numeracién de los actos
administrativos (RESOLUCIONES) debe ser consecutiva y la oficina encargada de dicha
actividad, se responsabilizara de llevar los controles a través del aplicativo de Gestién
Documental, para lo cual debera radicar, escanear e indexar estos actos administrativos
en dicho aplicativo. Atender las consultas y los reportes necesarios y sera responsable de
que no se reserven, tachen o enmienden nimeros, de que no se numeren los actos
administrativos que no estén debidamente firmados y se cumplan todas las
disposiciones establecidas para el efecto. Si se presentan errores en la numeracion, se
dejara constancia por escrito, con la firma del Jefe de la dependencia a la cual esta asignada
la funcién de numerar los actos administrativos.

CAPITULO VI
DEL REGISTRO DE LAS COMUNICACIONES ENVIADAS — RADICADOS DE SALIDA
\\RSII

ARTICULO 22°. Registro, radicacion, digitalizaciéon e indexacion de las
Comunicaciones Oficiales Enviadas. Todas las comunicaciones oficiales que se
produzcan para ser enviadas por las diferentes dependencias de la Entidad deberan ser
registradas en el software de gestién documental. Para el efecto, la dependencia remisora
sera responsable de su contenido y envio a la Unidad de Correspondencia.

Paragrafo 1: Estas comunicaciones serdn identificadas por un codificador Unico
institucional consecutivo que sera asignado y quedara registrado en el software de gestion
documental.

Paragrafo 2: Cada afio se iniciard una nueva numeracién, partiendo de uno (1), este
numero serd Unico por cada documento y lo identificara a nivel institucional.

Paragrafo 3: Cuando existan errores en la radicacion y se anulen los niimeros, se debe
dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma de la Secretaria General,
encargado directo de la ventanilla Unica (unidad de correspondencia).
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CAPITULO VII
DE LA GESTION EXTERNA DE CORREO
390

ARTICULO 23°. La entrega de las comunicaciones oficiales enviadas se realizara a traves
de un operador de correo oficial debidamente autorizado cuando su destino sea urbano,
nacional o internacional o con mensajeros urbanos o con el funcionario responsable de la
respuesta cuando se requiera. Cuando la importancia o urgencia de la comunicacion lo
demande, las dependencias remisoras indicaran a la Ventanilla Unica (Unidad de
Correspondencia) el tipo de envio a utilizar por parte del operador de correo, en todo caso
los mismos funcionarios podran remitir la comunicacion al destinatario por medios
electrénicos con copia a ventanilla Gnica como soporte de entrega.

ARTICULO 24°. Confirmacion de la recepcion de las comunicaciones oficiales
enviadas.

Bastard para la confirmacion de la recepcion por parte de los destinatarios de las
comunicaciones oficiales enviadas en formato fisico, la firma de la persona autorizada para
recibirla o la firma del empleado de la empresa de correos oficialmente autorizada, en las
respectivas planillas. Una vez recibida la planilla con los oficios tramitados, la Unidad de
Correspondencia escaneara ¢ indexara la imagen al registro de salida para tener la
prueba electronica.

ARTICULO 25°. Devolucién de Comunicaciones: Cuando una comunicacion oficial
remitida sea devuelta por el correo o el mensajero, se remitira a la dependencia
correspondiente para que determine si solicita su reenvio o se archiva. Se dejara constancia
de la devolucién en el registro de la copia electronica de la comunicacion que la dependencia
transfirid a la Ventanilla Unica (Unidad de correspondencia).

Paragrafo: Causales de devolucion: DESTINATARIO DESCONOCIDO, DESHABITADA,
DIRECCION ERRADA, NO EXISTE, NO SE ENCONTRO, REHUSADO y SE TRASLADO

DESTINATARIO.
CAPITULO VIII
DE LA COMUNICACIONES INTERNAS EN EL APLICATIVO DE GESTION
DOCUMENTL

ARTICULO 26°. Tipos de Comunicaciones internas: Entre las comunicaciones internas
para manejar en el aplicativo de Gestion Documental se encuentran: los memorandos v las
circulares y corresponden a las comunicaciones enviadas y recibidas entre funcionarios o
funcionarios de distintas dependencias de la Entidad por razones del servicio y en desarrollo
de las funciones a ellos asignadas.

Paragrafo 1: El control de las comunicaciones internas estara a cargo de las dependencias
involucradas en su tramite. Para hacer oficial la comunicacion la dependencia remitente
elaborara la comunicacion interna (memorando o circular) en el software de gestion
documental, la dependencia receptora sdlo la recibira previa verificacion del registro en el
mencionado sistema de informacion.

Paragrafo 2: Estas comunicaciones internas seran identificadas por un codificador Unico
institucional consecutivo que sera otorgado y quedara registrado en el software de gestion
documental. Cada afio se iniciara una nueva numeracion, partiendo de uno (1), este nimero
sera unico por cada documento v lo identificara a nivel institucional.
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CAPITULO IX
DE LA CORRESPONDENCIA PERSONAL

ARTICULO 27°. Correspondencia personal: Es la correspondencia que se recibe en la
Unidad de Correspondencia a titulo personal y cuyo contenido interesa (nicamente al
destinatario. Esta correspondencia sélo se definira asi, cuando el sobre o empaque que la
contiene haga explicita la categoria de “personal”. Comprende entre otras, documentos
bancarios, tarjetas, invitaciones, a excepcion de las invitaciones oficiales dirigidas a las
autoridades de la Entidad etc. Esta correspondencia no se radica y no genera ningun tramite,
ni responsabilidad para la entidad.

CAPITULO X
DEL ARCHIVO DE LA CORRESPONDENCIA

ARTICULO 28°. Archivo de la correspondencia: El software de Gestion Documental,
sera el Unico medio de archivo electrénico de la comunicacion oficial. Una vez finalizado el
proceso de gestion, cada dependencia archivara fisicamente la correspondencia recibida y
enviada de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencién documental de la
Dependencia. En la Unidad de correspondencia, las comunicaciones interdependencias se
archivara en medio fisico en consecutivo de comunicacion interna y en medio electronica.
(Sélo se imprimira en caso necesario).

Paragrafo: No se abrirdn carpetas, ni se archivaran los documentos en carpetas cuyo

nombre sea “correspondencia recibida”, “correspondencia despachada” o

“Documentos Varios”. Se debe archivar los documentos por asunto, tema o contenido
segln las TRD.

CAPITULO XI
DE LAS FIRMAS RESPONSABLES

ARTICULO 29°. Firmas responsables: Las comunicaciones oficiales a destinatarios
externos, sélo podrén ser firmadas por los funcionarios o empleados que desempeiien
los siguientes cargos y/o quien delegue el Contralor Departamental:

1. Contralor Departamental
2. Subcontralor y Secretarios (General y Administrativo y Financiero)
3. Directores técnicos y Directores operativos.

ARTICULO 30°. La Unidad de Correspondencia, tramitara Unicamente las comunicaciones
oficiales firmadas por los funcionarios o empleados relacionados en el articulo anterior.

CAPITULO XIII
IMAGEN CORPORATIVA

ARTICULO 31°. Imagen Corporativa: La CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL
TOLIMA adoptard mediante Resolucion las formas para la presentacion y el manejo de las
comunicaciones que emitan las diferentes dependencias. Los funcionarios autorizados para
firmar las comunicaciones oficiales, seran responsables de la aplicacion y estricto
cumplimiento de las normas aqui establecidas.

13 de 16
Edificio Gobernacion del Tolima, Piso 7
despacho.contraloria@contraloriatolima.gov.co
Web-Site: www.contraloriatolima.gov.co
PBX:2611167/2611169

AITT. AAA TIAFS AATT 4




CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA

CAPITULO XIV
39 0 ROLES DEL APLICATIVO

ARTICULO 32°. Roles o Usuarios del aplicativo de Gestion Documental:

Administrador TIC: Es aquel profesional que tiene la responsabilidad de que se ejecute
y mantenga operando de forma correcta el aplicativo en la Red y en cada equipo de
computo.

Administrador Gestion de Documental: Es aquel funcionario responsable de
actualizar el cuadro de clasificacion y codificacion, las TRD, las TVD, los empleados o
colaboradores de la Entidad.

Radicador: Es aquel funcionario responsable de crear, actualizar los terceros de los
clientes, proveedores, entes de control etc. Ingresa o registra al aplicativo de Gestion
Documental, las comunicaciones externas, facturas o cuentas de cobro, comunicaciones
internas para aquellos colaboradores que no tienen el aplicativo, imprime adhesivo codigo
barras, escanea documento e indexa la imagen al sistema. Verifica la oportuna respuesta
de las comunicaciones externas e internas recibidas que lo requieran. Genera planillas para
las pruebas de entrega de las comunicaciones. Administra las pruebas de entrega de la
correspondencia externa enviada y controla su devolucion.

Empleado: Es el responsable de recibir, tramitar y producir comunicaciones internas y
externas de la Entidad y es quien se apoya con el aplicativo para controlar los tiempos de
respuesta de dichas comunicaciones. Es responsable de indexar las imagenes de los
documentos electrénicos a los expedientes electronicos segun las TRD. Responde por los
inventarios documentales tanto de los expedientes como de los tipos documentales en los
archivos de gestion.

Auditor Documental: Es aquel profesional que tiene la responsabilidad de verificar que
los “Empleados” estén dando respuesta a la comunicaciones en el tiempo establecido.
Toma acciones para que se cumpla dichas disposiciones.

CAPITULO XV
PROCESO DE BACK UP PARA EL APLICTIVO DE GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 33°: Definiciones:

BACK-UP : Copia de seguridad de los archivos, de la aplicacion y/o base de datos del
Aplicativo disponible en soporte magnético (generalmente discos o CD's), con el fin de
poder recuperar la informacién en caso de un dafo, borrado accidental o un accidente
imprevisto. De las copias de seguridad realizadas a intervalos temporales fijos (diario y
semanal).

Copia de Respaldo o Seguridad: Accion de copiar archivos o datos de forma que estén
disponibles en caso de que un fallo produzca la pérdida de los originales. Esta sencilla accidn
evita numerosos, y a veces irremediables, problemas si se realiza de forma habitual y
periddica.

Base de Datos: Conjunto de datos que pertenecen al mismo contexto almacenados
sistematicamente en el Motor gestor de base de datos: Postgre-SQL. Open Source —
Version8.2. En esta base de datos, la informacion se organiza en campos y registros. Los
datos pueden aparecer en forma de texto, nimeros, graficos, sonido o video.

Contingencia: Conjunto de procedimientos de recuperacion. Las acciones a contemplar
aplican para Antes- Durante- Después con el fin de reducir las pérdidas.
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Plan de Contingencia: procedimientos alternativos de una entidad cuyo fin es permitir el
normal funcionamiento de esta y/o garantizar la continuidad de las operaciones, aun cuando
alguna de sus funciones se vean afectadas por un accidente interno o externo.

Recuperacion: Hace referencia a las técnicas empleadas para recuperar archivos del
Aplicativo de Gestién Documental a partir de una copia de seguridad (medio externo); esto
se aplica para archivos perdidos o eliminados por diferentes causas como dafio fisico del
dispositivo de almacenamiento, borrado accidental, fallos del sistema, ataques de virus y
hackers.

Restauracion: Volver a poner el aplicativo de Gestion Documental en el estado inicial. La
Base de Datos se restaura en otro dispositivo después de un desastre.

ARTICULO 34°. Objetivos y campo de aplicacion: La Direccion Técnica de Planeacion
como Coordinadora de Sistemas para la Contraloria Departamental del Tolima, se encargara
de proteger y garantizar que los recursos (Archivos y Bases de Datos) de la Entidad, se
mantengan respaldados y sean facilmente recuperables en el momento que se necesite.

PARAGRAFO: Inicia: Con la programacion definida en la Direccién Técnica de Planeacion
como Coordinadora de Sistemas de la entidad, realizara las copias de seguridad de los
archivos y de la base de datos del Aplicativo de Gestién Documental. Ejecuta: El
procedimiento para la base de datos y diligencia la bitdcora de Back-up de acuerdo a su
periodicidad (Diario, Semanal y Mensual). Termina: Con la verificacién del Back-up y
posterior custodia de dichas copias de seguridad.

ARTICULO 35°. Responsables del back-up: El responsable estratégico estd bajo la
Direccion Técnica de Planeacion. El responsable operativo es la misma la Direccién Técnica
de Planeacion de la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA.

ARTICULO 36°. Actividad esencial del back-up: El responsable operativo de la
Coordinacién de Sistemas de la Direccién Técnica de Planeacion de la CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA debera realizar las siguientes actividades:

* Determinar e identificar los archivos del aplicativo de Gestién Documental a respaldar

segun instructivo para los BACK-UP del Aplicativo.

* Determinar los mecanismos de copias de respaldo de la base de datos a respaldar:
manual o automatico de Postgre-SQL. Open Source —Version8.2 segln instructivo
para los BACK-UP del Aplicativo de Gestién Documental

» Comprimir los archivos en formato .zip o .rar si la copia se realiza correctamente.

* Verificar las copias comprimidas, para verificar que se pueden descomprimir cuando
se necesiten.

 Grabar mensualmente en un dispositivo de almacenamiento (CD) todas las copias
que se guardan en la Coordinacion de Sistemas y se envia a un ente externo.

* Diligenciar en los formatos de control las copias realizadas con sus respectivas bases
de datos y fecha de creacion.

 Verificar el Back-up y posterior custodia de dichas copias de seguridad.

CAPITULO XVI
CONTROL Y VIGILANCIA
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ARTICULO 37°. Auditorias Documentales: El Secretario General como encargado de
gestion documental de la entidad y la Oficina de control Interno podran adelantar en
cualquier momento visitas de inspeccion a los archivos de gestion de la Entidad y a través
del aplicativo de Gestién Documental con el fin de verificar el cumplimiento de lo dispuesto
en el presente Reglamento. Advertida alguna situacion irregular, requerira al responsable
para que adelante los correctivos a que haya lugar o dard traslado, segun el caso, a la
dependencia competente con el fin de establecer las responsabilidades administrativas y
ordenar las medidas pertinentes.

Articulo 38°. Prevencion y sancion. La falta de atencién, la inobservancia y el
incumplimiento de los principios generales enunciados en la presente RESOLUCION
constituye causal de falta disciplinaria para el funcionario, de conformidad a lo dispuesto en
el articulo 34 numerales 7 y 33 de la Ley 734 de 2002 y dara lugar a las sanciones
correspondientes.

CAPITULO XVII
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 39°. Apoyo a la vigilancia y control. La Direccién Operativa de Control Interno
y la Direccién Técnica de Planeacion como encargada del Sistema de Gestién de Calidad de
la entidad, prestaran todo el apoyo en lo de su competencia al Procesos de Gestion
Documental, para el cumplimiento de lo preceptuado en esta Directiva.

Articulo 40°. Capacitaciones. La Secretaria Administrativa y Financiera sera la
responsable de establecer un plan anual de formacion, induccién y Re-induccion que
garantice el cumplimiento de lo preceptuado en esta Directiva.

Articulo 41°. Vigencias y Derogatorias. Esta RESOLUCION rige a partir de la fecha de
su comunicacion y deroga en lo pertinente todas las disposiciones que le sean contrarias,
en especial la Resolucion 317 de 2008, emanada de la Contraloria Departamental del Tolima

COMUNIQ 2 Y CUMPLASE.

Tbagué, 10 JuL 2019

Contralor Depattamentgkdel Tolima
Revisd: Olga Mercedes Cordoba Zarta

Directora Técnica Juridica
Proyectd: Esperanza M.
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