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RESOLUCION #: [ /
FECHA:

“por la cual se Adoptan las Tablas de Retencion Documental-TRD- en la Contraloria
General del Departamento de Sucre

EL CONTRALOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales y reglamentarias, en especial las
conferidas en los articulos 267, 268 y 272 de la Constitucién Politica de Colombia, la Ley
42 de 1993, la Ordenanza 064 de 2012y

CONSIDERANDO

Que el Decreto No. 2482 de 2012 establece los lineamientos generales para la integracion
de la planeacion y la gestion, considerando que el mejoramiento continuo de la
Administracion Publica se basa, entre otros aspectos, en el fortalecimiento de
herramientas de gestion y en la coordinacion interinstitucional que facilita la
implementacion de las politicas publicas, mediante la ejecucion de planes, programas y
proyectos.

Que el Decreto 2578 de 2012, reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y establece la
Red Nacional de Archivos, cuyo fin esencial es la articulacién, la modernizacién y la
homogenizacion metodoldgica de la funcion archivistica del Estado y de los archivos de
las Entidades Publicas en los diferentes niveles de la organizacion administrativa,
territorial y por servicios, y de conformidad con el inciso a) del articulo 40, se establece
“...como instancia asesora en el orden territorial a los Consejos Departamentales y
Distritales de Archivos creados por la Administracién Departamental. En las entidades
territoriales los Comités Internos de Archivo creados en las entidades publicas...”

Que en el numeral 3 del articulo 16 del citado Decreto, establecié que es funcion del
Comité Interno de Archivo aprobar las tablas de retencién documental y enviarlas al
Concejo Departamental de Archivo para su convalidaciéon y al Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado para su registro.

Que asi mismo, el Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién que reglamento
parcialmente los Decretos 2609 de 2012 y 2578 de 2012 y modificé el procedimiento para
la elaboracién, presentacién, evaluacion, aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion documental, dispuso en su articulo 8: “Las tablas de retencién documental y las
tablas de valoraciéon documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo
expedido por el Representante Legal de la entidad, previo concepto emitido por el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de entidades del orden nacional y por
el Comité Interno de Archivo en el caso de las entidades del nivel territorial, cuyo sustento
debera quedar consignado en el acta del respectivo comité”.

Que mediante la Resolucion 356 de 2013 la CGDS, se creo el comité Interno de archivo,
como instancia asesora de la alta direccién de la CGDS, en materia archivistica y de
gestion documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a
la funcién archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas
normas reglamentarias. o
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Que mediante Acta N° 01 d 3 de febrero de 2014, el comité interno de archivo de la
CGDS aprob6 las tablas de retencion documental, y se enviaron al Consejo
Departamental de Archivo del Departamento de Sucre, para su revision y convalidacion.

Que el 7 de noviembre de 2014, en sesioén del Consejo Departamental de Archivo del
Departamento de Sucre, se aprobé mediante Acta No 002, las Tablas de Retencion
Documental de la Contraloria General del Departamento de Sucre, cumpliendo con los
criterios juridicos y técnicos exigidos por la ley.

Que con la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental en la CGDS se logra la
normalizacién de la gestion documental, la racionalizacion de la produccion de
documentos y la institucionalizacién del ciclo vital en los Archivos de Gestion, Central e
Histoérico

Que la aplicacion de las Tablas de Retenciéon Documental en la Contraloria General del
Departamento de Sucre garantiza el acceso a la informacion y facilita la oportuna atencion
de los asuntos administrativos.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 10. Adoptar las Tablas de Retencién Documental para la Contraloria Genera
del Departamento de Sucre-CGDS-, aprobadas por el Consejo Departamental de Archivo,
del Departamento de Sucre, como instrumento basico para la organizacion,
conservacién, ordenamiento y fortalecimiento del acervo documental de la entidad.

PARAGRAFO 1. La Responsabilidad de la organizacion, conservacion, transferencia y
consulta de las series documentales de los Archivos de Gestion, recae sobre los jefes y /
o duefios de procesos generadoras de documentos de la Contraloria General del
Departamento de Sucre

ARTICULO 20. Para efectos de publicidad, las Tablas de Retencion Documental, seran
publicadas en la pagina web de la entidad, de acuerdo a lo establecido en el articulo 90
del Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacion que reglamenté parcialmente
los Decretos 2609 y 2578 de 2012.

ARTICULO 3°. El Jefe de Gestion Administrativa integral conjuntamente con el
Funcionario Responsable de la unidad de archivo y Correspondencia de la CGDS
realizara, de manera amplia, la difusion y capacitacion en los procedimientos
encaminados a aplicar las Tablas de Retenciéon Documental en la Contraloria General del
Departamento de Sucre.

ARTICULO 4°. El jefe de Gestion Administrativa Integral, establecera un plan de
seguimiento para verificar la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental en las
dependencias generadoras de documentos de la Contraloria General del Departamento
de Sucre.
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PARAGRAFO A cargo del Funcionario Responsable de la Unidad de Archivo y
correspondencia, serd responsable del cronograma para realizar las transferencias
documentales primarias y secundarias, teniendo en cuenta los plazos establecidos en la
correspondiente Tabla de Retencion Documental, siguiendo los procedimientos
establecidos por la CGDS.

ARTICULO 5°. La omisioén de las acciones dispuestas en esta resolucion por parte de los
funcionarios encargados de su aplicacion sera objetos de las acciones disciplinarias
correspondientes.

ARTICULO 50. VIGENCIA. La presente Resoluciéon rige a partir de la fecha de su
expedicion, y se aplicara para todas las dependencias de la Contraloria General del
Departamento de Sucre

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Sincelejo,

SANTOS VERGARA
Contralor General del Departamento de Sucre (E)

Anexo: cincuenta (51) folios Cuadro clasificacién, TRD, Introduccion.

Proyecto; Natalia F. Asesora despacho
Reviso: Diego. L. Jefe oficina Juridica
Publicacion: Pagina www.contraloriasucre.gov.co

—ﬁ__——_#__——,_—_-————————
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GLOSARIO

Los términos precedidos por un asterisco (*) no estan incluidos en el Reglamento
General de Archivos o estando registrados en el, se emplean en con alcances
diferentes

*Actividad administrativa. Conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites
regladaspor las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una unidad
administrativa (oficina), que se materializan en tipos documentales y permiten
desarrollar las funciones asignadas.

*Administracion de Archivos. Son  operaciones administrativas y técnicas
relacionadas con la Planeacion, Direccién, Organizacion, Control, Evaluacion,
Conservacion, Preservacion y Servicios de todos los archivos de una Institucion.

*Archivo Total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

*Asiento. Es el conjunto de elementos informativos que individualizan las
unidades de descripcion de un instrumento de consulta y recuperacion.

*Asunto. Tema, motivo, argumento, materia, cuestién, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién
administrativa.

Ciclo Vital del Documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidon o recepcion en la oficina y su conservacion
temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

*Clasificacion Documental. Labor mediante la cual se identifican y establecen las
seriesque componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccién y subseccion)
de acuerdo a la estructura organico-funcional de la entidad.

Comité asesor. Grupo de especialistas en el campo de la archivistica y disciplinas
afines, que recomiendan sobre procedimientos y procesos tanto administrativos
como técnicos.

Comité de archivo. Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las
politicas, los programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
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INTRODUCCION

Desde la promuigaciéon de la ley 80 de 1989, la elaboraciéon de las Tablas de
Retencion Documental (TRD) ha sido una de las preocupaciones constantes
tanto para el Archivo General de la Nacion de Colombia, ente rector de la
politica archivistica, como para los archivos de los Organismos Nacionales y
para aquellos que hacen parte del Sistema Nacional de Archivos.

Debido a lo anterior la Contraloria General del Departamento de Sucre, elabor6
Las TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD), estan siendo puestas a
consideracion del CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO, por lo tanto
esperamos sea Aprobada, para luego darle la aplicabilidad en la entidad.

La Elaboracién de las Tablas de Retencién Documental se inicié a construir
mediante la estructura organico-funcional de la Contraloria General del
Departamento de Sucre, con el fin de identificar las series y subseries
documentales cualquiera sea el soporte de la informacion.

La Metodologia utilizada para la Elaboracion de la Tabla de Retencién
Documental de la Contraloria General del Departamento de Sucre, se realizé de
la siguiente manera.

Se realizé en cuatro procesos:

Investigacion preliminar sobre la Entidad (Contraloria General del Departamento
de Sucre)

1. Compilacion de la informacion de la Entidad

»,
0‘0

Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la
creaciébn y cambios estructurales de la entidad (decretos, acuerdos,
resoluciones.)

% Estudio de la estructura interna vigente de la entidad, manuales de
funciones y de procedimientos.

< Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de
grupos y asignacion de funciones.

2 Entrevista a los productores de los documentos de la institucion.
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(Ver anexos Encuesta)
Identificacion y definicion de unidades documentales.

Andlisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta los
manuales de procedimientos de las dependencias.

Identificacion de valores primarios de la documentacion.

Analisis e interpretacion de la informacion recolectada
Conformacion de series y subseries con sus respectivos tipos
documentales, teniendo como base la Encuesta Estudio Unidad
Documental y el resultado del analisis del Manual de Funciones vy
Manuales de Procedimientos Vigentes en la Entidad.

Valoracion y Seleccion Documental, basandose en la Encuesta Estudio
Unidad Documental.

Ry

Elaboracion y presentacion de las Tablas de Retencion Documental
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% En la Elaboracién y presentacion de la tabla de retencion documental de la
Contraloria General del Departamento de Sucre, teniendo como punto de
partida las Series y Subseries Documentales que tramita y administra
cada dependencia.

»,
e

La Presentacion y el aval en la Elaboraciéon y presentacion de la Tabla de
Retencion Documental de la Contraloria General del Departamento de
Sucre, de Tabla de Retencion mediante Acta del Comité de Archivo de la
Entidad.

% Remision de las Tablas de Retencion Documental al CONSEJO
DEPARTAMNETAL DE ARCHIVO, para su posterior evaluacion.

ASIGNACION DE CODIGO: la asignacion de cédigos de cada una de las
Dependencias de la Contraloria General del Departamento de Sucre, se les
adjudicé jerarquicamente, de acuerdo la estructura organica de la Contraloria
Genera del Departamento de Sucre, resoluciéon 172 de mayo 17 de 2013. Por
consiguiente la codificacion de las Series Documentales, se realizaron en estricto
orden alfabético y las Subseries Documentales de la misma forma, a las cuales se
le colocod un numero en orden ascendente.

SUSTENTACION DE LA DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS: Los
Tiempos de retencidn y la disposicion final para algunos documentos son fijados
en la Tabla de Retencién con base en la normatividad como son: Para los
contratos y convenios la ley 80 de 1993 articulo 55; para el caso de la
documentacién de caracter contable se establecié el tiempo de acuerdo al decreto
2649 de 1993, articulo 134; Para los Procesos disciplinarios la ley 734 del 2002
articulo 30; Para las historias laborales el articulo 264 del cédigo sustantivo del
trabajo.

Para la retencién, disposicién final y toma de muestreo cuantitativo y cualitativo
por porcentajes de los documentos que no estan regulados por normatividad se
tuvo en cuenta los vencimientos de los valores primarios (valor administrativo,
valor juridico, valor legal, valor contable, valor técnico) asi como también las
necesidades administrativas, frecuencia de consulta las cuales fueron identificadas
en las encuestas en cada una de las unidades documentales.

SUSTENTACION DE LA UTIIZACION DE TRES TIPOS DE EXPEDIENTES QUE
CONFORMAN UNA SOLA SERIE DOCUMENTAL. La organizacion de los
documentos que conforman la serie Auditoria subserie auditoria especial, regular
y expres, se organizara tal como estipula la resolucion 408 de 2012, mediante la
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cual se adopta la GUIA de Auditoria Territorial GAT, la cual indica la forma de
archivare ldentificacién de los documentos y se clasifican asi:

Archivo Permanente (A/P)

Son los documentos que sirven de informacién para la auditoria. En este archivo
se consigna la normatividad interna y externa que rige al ente de control.

Archivo General (A/G)

Son los documentos que soportan la organizacién, planificacion y administracion
de la auditoria. En este archivo se conserva la correspondencia, los informes de la
entidad, entre otros documentos.

Archivo Corriente (A/C)

En este archivo se consignan las evidencias obtenidas en el desarrollo de la
auditoria. Se organizan y referencian en concordancia con las tres fases de la
auditoria: planeacién, ejecucién e informe.

CONCEPTOS UTILIZADOS EN LA TRD

Entidad Productora: Nombre del area administrativa que produce y conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Oficina Productora: Nombre del area administrativa que produce y conserva la
documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Codigo: Sistema convencional que identifica tanto las unidades productoras de
documentacion como sus series respectivas.

Serie, Subserie y Tipo Documentales: Nombres asignados a los conjuntos de
unidades documentales, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Retencién: Plazo en términos de tiempo (afios), en que los documentos deben
permanecer en el Archivo de Gestién o en el Archivo Central. Esta permanencia
se determind por la valoracion derivada del estudio de la documentacion producida
en las oficinas, con la aprobacion del comité de Archivo.

Archivo de Gestion (AG): Es aquel donde se reune la documentacién en tramite,
sometida a continua utilizaciéon y consulta administrativa por la misma oficina u
otras que lo soliciten. Es el Archivo de las oficinas productoras.
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Archivo Central (AC): Unidad administrativa donde se agrupan documentos
trasferidos o trasladados por los distintos Archivos de Gestion del de la “
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE’, una vez
finalizado su tramite, los cuales siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las
propias oficinas o los particulares si es documento publico

Disposicion Final: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital resultado de la
valoracion, conservacion total, seleccion, eliminacion o seleccién por muestreo y/o
otros soportes técnicos de almacenamiento.

Conservacion total (CT): Se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, que lo tienen por disposicién legal o porque su contenido
informa sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos o politicas de la
Gobernacién del Departamento de Cérdoba, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia. Asi mismo son patrimonio documental, el cual se utiliza
y se conserva para la investigacion, la ciencia y la cultura.

Seleccioén (S): Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la
documentacién por medio de muestreo, entendiéndose este como la operacion por
la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial,
con criterios alfabéticos, numéricos, cronolégicos, topograficos, tematicos, entre
otros.

Eliminacién (E): Proceso mediante el cual se destruye los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal, o que no tienen valor historico y
carecen de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

Otro Soporte (M/D): Esta columna indica otros soportes electronicos, magnéticos o
técnicos, como la Microfilmacion O Digitalizacion, la cual permite fotografiar
documentos y obtener pequefias imagenes en pelicula.

Procedimiento: En esta columna se consignan los procesos aplicados a la
documentacion después de la retencion en el Archivo Central.

]
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Comité evaluador de documentos. Organo asesor del Archivo General de la
Nacion, encargado de estudiar los asuntos relacionados con el valor secundario
de los documentos y con la evaluacién de las TRD.

Comité evaluador de documentos del Departamento. Organo asesor del Consejo
Departamental de Archivos, encargado de estudiar los asuntos relativos al valor
secundario de los documentos y de evaluar las Tablas de Retencion Documental
de los organismos del orden departamental.

*Depuracion. Operacién por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias, etc). Es analogo a la seleccién natural.

Destruccion de Documentos: Eliminacion de Documentos.

*Documento Activo. Es aquel que es utilizado habitualmente con fines
administrativos.

*Documento de apoyo. Es aquel de caracter general (leyes, decretos,
resoluciones, manuales, instructivos, etc) que por la informacién que contiene,
incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa.
Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de otra, y no forman
parte de las series documentales de las oficinas.

*Documento Esencial (Documento Vital). Es aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial
garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después
de su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstrucciéon de la historia
institucional.

*Documento Facilitativos. Es aquel de caracter administrativo comian a cualquier
institucion y que cumple funciones de apoyo.

*Documento Inactivo. Es aquel que ha dejado de emplearse con fines
administrativos y legales.

*Documento Semiactivo. Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.
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*Disposicion final de documentos. Hace referencia a la tercera etapa del ciclo
vital, resultado de la valoracién con miras a su conservacion permanente, a su
eliminacion, seleccién por muestreo y/o microfilmacién.

Eliminacién de Documentos. Es la destruccion de los documentos que han
perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen
valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

*Expediente. Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una
Unidad Archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucién
de un mismo asunto.

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

*Muestreo. Operacién por la cual se extraen unidades documentales
representativas de las series que se conservan parcialmente. Se efectla
durante la seleccién hecha con criterios alfabéticos, cronolégicos, numéricos,
topograficos, tematicos, entre otros.

*Pieza Documental. Unidad minima que retne todas las caracteristicas necesarias
para ser considerada documento. Son ejemplos de piezas documentales, entre
otros, un acta, un oficio, un informe.

*Produccion  Documental. Recepciéon o generacién de documentos en una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones.

*Registro de entrada. Instrumento que controla el ingreso de documentos a un
archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada.

*Seleccion Documental. Proceso mediante el cual se determina la conservacion
parcial de la documentacion, por medio de muestreo.

*Serie Documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de
Vida o Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

m
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*Subserie Documental. Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la
serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada
asunto.

*Tablas de Retencién. Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Las Tablas de Retencion (2) pueden ser generales o especificas de acuerdo con
la cobertura de las mismas. Las generales se refieren a documentos
administrativos comunes a cualquier entidad, también conocidos como
documentos facilitativos, por ejemplo: Circulares, Memorandos o Directivas
Presidenciales. Las especificas hacen referencia a documentos caracteristicos
de cada organismo, por ejemplo: Historias Clinicas, Actas de Sesiones del
Congreso.

Desde el punto de vista de la Diplomatica los documentos en su estructura son
generales, pero desde el punto de vista del contenido son especificos. Por
ejemplo: Ordenanzas Departamentales, Acuerdos de Junta Directiva.

* Tipo documental. Unidad documental simple.
Unidad Administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.

Unidad Archivistica. Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser
unidad Archivistica, entre otras: un expediente.

Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad
documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una
carpeta, un libro o un tomo.

Unidad Documental. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios,
formando un expediente.

Valor Primario. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a los involucrados
en el

Asunto.

m
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Valor Secundario. Es el que interesa a los investigadores de informacion
retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

*Valoracion Documental. Proceso por el cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en
las diferentes fases de archivo.

MARCO JURIDICO

Los mandatos constitucionales referentes a la conservaciéon y salvaguarda del
Patrimonio Cultural de la Nacién, el derecho a la intimidad, el derecho de
peticion, el derecho a la informaciéon y el libre acceso a los documentos
publicos, entre otros, son pilares de la normatividad aplicada a los documentos y
el fundamento de la Politica Archivistica en el pais.

La Constituciéon Politica de Colombia en el Titulo | de los Principios
Fundamentales establece:

Articulo 8: "Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas
culturales y
naturales de la nacién".

En el Titulo Il de Los Derechos, Las Garantias y Los Deberes, en su Capitulo |
de Los Derechos Fundamentales, establece:

Articulo 15: "Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar
y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De
igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y
privadas.

En la recoleccion, tratamiento y circulacion de datos se respetaran la libertad y
demas garantias consagradas en la Constitucion. La correspondencia y demas
formas de comunicacion privadas son inviolables. Sélo pueden ser interceptadas
o registradas mediante orden judicial, en los casos y con las formalidades que
establezca la ley. Para efectos tributarios o judiciales y para los casos de
inspeccion, vigilancia e intervencion del Estado podra exigirse la presentacion de
libros de contabilidad y demas documentos privados, en los términos que sefiale
la ley".

e —————
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Articulo 20: "Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial..."

Articulo 23: "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a
las autoridades por motivos de interés general o particular y a obtener pronta
resolucion..."

El capitulo || De Los Derechos Sociales, Econémicos y Culturales preceptua:

Articulo 72: "El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la proteccion del Estado.
El patrimonio arqueolégico y otros bienes culturales que conforman la identidad
nacional, pertenecen a la nacibn y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos para readquirirlos cuando
se encuentren en manos de particulares y reglamentara los derechos especiales
que pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de riqueza
arqueoldégica."

Articulo 74: "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos
publicos salvo los casos que establezca la ley. E| secreto profesional es
inviolable". Ademas de los preceptos constitucionales hay otras disposiciones
legales vigentes que hacen relacion al manejo de los documentos y a las
responsabilidades de los servidores publicos como:

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: "Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacién y se dictan otras disposiciones."

Decreto 1777 de 1990. Por el cual se aprueba el Acuerdo 01 de mayo 15 de 1990
expedido por la Junta Directiva del Archivo General de la Nacion, sobre adopcién
de sus Estatutos.

Acuerdo 012 del 16 de octubre de 1991. Por el cual se fija un plazo de seis meses
para la presentacion de las Tablas de Retencion Documental de los Organismos
Nacionales del orden central.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Por el cual se adoptay se expide el
Reglamento General de Archivos.

Decreto 1382 del 18 de agosto de 1995. "Por el cual se reglamenta la Ley 80 de
1989 y se ordena la transferencia de la documentacion histérica de los archivos
de los Organismos Nacionales al Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones."

Calle 20 N°20-47 Edificio La Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail :contrasucre@contraloriasucre.gov.co www.contraloriasucre.gov.co

12



( “) CONTRALORIA
£ b=

sanaral del Departamento de Suacre
e ————— Cawtmol frvoal] oo sdasacdiie g Cmargparamsit

Acuerdo 08 del 18 de Octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General
de la Nacién "Por el cual se reglamenta la transferencia de la documentacion
historica de los Organismos del orden nacional al Archivo General de la Nacion,
ordenada por el Decreto 1382 de 1995."

Acuerdo 09 del 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo General
de la Nacién "Por el cual se reglamenta la presentacién de la Tablas de Retencion

Documental al Archivo General de la Nacién, ordenadas por el Decreto No. 1382
de 1995."

Acuerdo 12 de 18 de octubre de 1995 de la Junta Directiva del Archivo
General de la Nacion "Por el cual se modifica la Parte | del Acuerdo No. 07 del
29 de junio de 1994 Reglamento General de Archivos, Organos de Direccién,
Coordinacion y Asesoria."

Ley 190 de 6 de junio de 1995. Estatuto Anticorrupcion. Articulo 27: "El Codigo
Penal tendra un articulo con el nimero 148A, del siguiente tenor: Utilizacion
indebida de informacién privilegiada. El servidor publico o el particular que como
empleado o directivo o miembro de una junta u organo de administracion de
cualquier entidad publica o privada que haga uso indebido de informaciéon que
haya conocido por razén o con ocasiéon de sus funciones, con el fin de obtener
provecho para si o para un tercero, sea una persona natural o juridica, incurrira...

Articulo 79: "Sera causal de mala conducta el hecho de que un funcionario
publico

obstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso de la ciudadania, en
general, y de los medios de comunicacion, en particular, a los documentos que
reposen en la dependencia a su cargoy cuya solicitud se haya presentado con
el cumplimiento de los requisitos exigidos por la ley.

La decision de negar el acceso a los documentos publicos sera siempre motivada,
con base en la existencia de reserva legal o constitucional, o cuando exista
norma especial que atribuya la facultad de informar a un funcionario de superior
jerarquia."

Ley 200 de 28 de julio de 1995. Cédigo Disciplinario Unico. Articulo 40 sefiala
los DEBERES de los servidores publicos:

Numeral 1. "Cumplir y hacer que se cumpla la Constitucion, los Tratados
Publicos ratificados por el gobierno colombiano, las Leyes, las Ordenanzas, los
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Acuerdos Municipales, los Estatutos de la Entidad, los Reglamentos, los Manuales
de Funciones, las érdenes Superiores, cuando correspondan a la naturaleza de
sus funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones
colectivas y contratos de trabajo".

Numeral 5. "Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén
de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion, el ocultamiento o utilizacién
indebidos."

Numeral 24 "Responder por la conservacion de los documentos, Utiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir
oportunamente cuenta de su utilizacion."

El Articulo 41 sefiala las PROHIBICIONES de los servidores publicos:

Numeral 7. "Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a
cargo de los servidores publicos o la prestacion del servicio a que estan
obligados."

Numeral 9. "Omitir y retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o solicitudes de las autoridades,
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente la que corresponda cuando sea de
otra oficina."

Numeral 16. "Causar dafios o pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones."

Ley 594 julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones”.

El Articulo 24: “Obligatoriedad de las Tablas de Retencion. Sera obligatorio
para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas Tablas de
Retencién Documental”.

B e
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