Acuerdo derogado / por el 09 del 10 de julio de 2017 reglamento interno de archivo

INSTITUCION UNIVERSITARIA
COLEGIO MAYOR
DE ANTIOQUIA

ACUERDO No. 016
08 de noviembre de 2016

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL EN LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO MAYOR DE
ANTIOQUIA.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA COLEGIO
MAYOR DE ANTIOQUIA, en uso de sus atribuciones legales y estatutarias, en
especial las que le confiere el Acuerdo No. 002 del 9 de febrero de 2007 —
Estatuto General, y

CONSIDERANDO

Que la Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia fue creada por la
Ley 48 de diciembre de 1945, y adscrita al Municipio de Medellin mediante
Acuerdo 049 de agosto de 2006, como establecimiento publico.

Que la Ley 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion - AGN, establecié las
reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica: y el Decreto
2609 de 2012 del Ministerio de Cultura, establecié los componentes de la
politica de gestion documental; y el Decreto 1080 del 2015 del Ministerio de
Cultura se constituyen en un referente técnico y normativo en esta materia para
la Institucién.

Que en el marco de la eficiencia académica y administrativa, se elabora la
Politica de Gestion Documental con el fin de orientar los procedimientos en
materia archivistica, para que se garantice el manejo y conservacion de la
documentacion producida y recibida, acorde con el ciclo vital de los
documentos.

Que la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia tiene archivos de
gestion, archivo central y archivo histérico, por lo cual busca articular la gestion
archivistica de cada unidad académica y administrativa con las politicas
generales, de conservaciéon y administracién del patrimonio documental de la

Institucion.

Que el comité de archivo avalo la politica propuesta para la Institucign.,

Universitaria Colegio Mayor de Antioquia. N
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Que de conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. 002 de 2007 -
Estatuto General de la Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, en
su articulo 13 literal a) es funcién del Consejo Directivo definir las politicas
académicas, administrativas, financieras y la planeacion institucional.

Que en mérito de lo expuesto,

ACUERDA

ARTICULO 1°. Adopcién. Adoptar la Politca de Gestion Documental de la
Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia, asi:

Politica de Gestion Documental

La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia esta comprometida
con la Gestion Documental realizando actividades para Ila eficiente
administracién de los documentos, con el fin de que sirvan para la toma de
decisiones, como prueba del desarrollo de los objetivos misionales y como
garantia para la preservacién de la memoria institucional.

Desde el proceso de Gestion Documental se coordina las funciones
archivisticas con los siguientes propositos:

En la Institucidn, los archivos independientemente de la fase en que se
encuentren (Gestion, Central e Histérico) deberan garantizar que las
unidades de conservacion, los sistemas de almacenamiento, la
organizacion y clasificacion sean adecuados.

Orientar la gestion de la informacién en papel y electrénica de los archivos,
para permitir administrar en forma adecuada la documentacion.

Es deber del Proceso, Identificar y actualizar los cambios normativos y
aplicarlos.

Garantizar desde el Proceso la capacitacion al personal de la Institucion en
cuanto al manejo, organizacién y control de la documentacién.

Socializar la aplicacion de la Tablas de Retencién Documental, (TRD) su
actualizacion y definir el cronograma de las transferencias documentales(, AX
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Los responsables de cada proceso, deben de preparar sus transferencias
documentales atendiendo lo establecido en el instructivo de transferencia
documental GL-GD-IN-002 publicado en el SIG.

Incorporar las buenas practicas establecidas y avanzar en forma directa al
cumplimiento de la politica cero papel optimizando los recursos, y fortalecer
el manejo del documento electrénico al interior de la institucién.

Es de gran importancia asegurar la conservacién y acceso a la memoria
histérica de la Instituciéon Universitaria Colegio Mayor de Antioquia en los
diferentes medios electronicos.

Estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte

Las comunicaciones oficiales internas, y externas y recibidas se deben
ingresar en el software para su radicacion.

Las series documentales que son objeto de transferencia primaria, se
verifican y se digitalizaran dentro del software documental.

La Institucidon Universitaria Colegio Mayor de Antioquia disefara e
implementara el Programa de Gestion Documental - PGD que contenga los
ocho procesos técnicos enunciados en la Ley General de Archivos - Ley
594 de 2000, art. 22, (Produccién, recepcidn, distribucidén, consulta, tramite,
organizacion, recuperacion y disposicion final). Como una estructura
normalizada y como herramienta de planificacion estratégica a corto,
mediano y largo plazo, debidamente soportado en el diagnéstico,
cronograma de implementacion y recursos.

Gestion del Medio ambiente.

La Institucidon Universitaria Colegio Mayor de Antioquia debe optimizar
todos los recursos, evitando el uso indiscriminado de los mismos para el
logro de las metas propuestas (cultura del cero papel).

Cooperacion, articulacion y coordinacion.

La Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia fomentara la
cooperacion, articulacién y coordinacidn permanente entre todas las

dependencias productoras de la informacién y otros sistemas que permig%mu .
mejorar y complementar la gestion documental.
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Gestion de Patrimonio.

Construir una cultura de valoracién de los documentos, los archivos vy la
memoria documental, al interior de la Institucion. Al tiempo que reconocer
los documentos en cualquier soporte, producidos y conservados en
desarrollo de su misién académica y/o administrativa, acatando las
acciones necesarias para conservarlo y difundirlo a la comunidad
universitaria, atendiendo a la ética y respeto institucional.

Aplicacion.

La Institucién Universitaria Colegio Mayor de Antioquia debe contemplar en
los programas, planes y proyectos que se adelanten en materia de archivos
el cumplimiento de las politicas aqui establecidas.

« Trazar politicas sobre la produccién, gestién, tramite, organizacion,
conservacion, transferencia, disposicién final de los documentos y
recuperacion de la informacion documental.

« Determinar normas y procedimientos para lograr un manejo 6ptimo de la
correspondencia en la Institucion.

« Establecer los mecanismos para la conservacion, preservacion e integridad
de los documentos, contar con informacion confiable y oportuna.

» Asegurar que las actividades sobre digitalizacién, traslado, seleccion, y
almacenamiento sean de calidad.

« Establecer pautas para el manejo de documentos electrénicos de archivo,
contribuyendo a la cultura del ahorro de papel.

o Autorizar el descarte de documentos que hayan perdido su valor
administrativo y no posean valor histérico, de acuerdo con lo establecido y
aprobado en las Tablas de Retencién Documental.

ARTICULO 2°. Definiciéon. Se entiende como gestion documental el conjunto
de actividades académicas, 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.

ARTICULO 3°. Comité interno de archivo. Es un organismo asesor de la alta
direccion, responsable de la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos del sistema archivistico, el cual estd conformado mediante
Resolucion Rectoral 1009 de 27 de noviembre de 2013.

Paragrafo. Su conformaciéon y funciones se determinaran por Resolucié(%u(
Rectoral. '
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ARTICULO 4°. Reconocimiento. La Institucion Universitaria Colegio Mayor de
Antioquia reconoce que los documentos generados en cualquier soporte en
desarrollo de su misién seran salvaguardados, como patrimonio documental.

ARTICULO 5°. Responsabilidad. El subproceso de Gestion Documental sera
el encargado de la coordinacién, de los procedimientos que garanticen la
trazabilidad, el seguimiento y control a las comunicaciones recibidas o
generadas por los procesos institucionales.

ARTICULO 6°. Archivos de Gestion. Los jefes de las dependencias
administrativas y académicas seran los responsables del manejo, custodia y
buen uso de los documentos de su area, velando por la integridad, autenticidad,
veracidad, fidelidad y control de la informacién, asi como de su conformacién,
organizacion y conservacion tanto en medios fisicos como digitales.

ARTICULO 7°. Transferencia de documentos con valor permanente. En las
Tablas de Retencion y Documental se definird qué informacion se dispondra
bajo custodia permanente y cual ingresara al archivo central, de conformidad
con las normas internas de la Institucion.

ARTICULO 8°. Conservaciéon preventiva de documentos. Se constituye
como el proceso mediante el cual se garantiza el adecuado mantenimiento
documental, los buenos manejos de los materiales, los sistemas de
almacenamiento y manipulacion de soportes originales o copias de comprobada
durabilidad y calidad visual.

ARTICULO 9°. Fondo Documental Electrénico. Se constituye como la
informacién generada, recibida, almacenada y comunicada por medios
electrénicos, que permanecera en estos medios durante su ciclo vital, debiendo
ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARTICULO 10°. Conservacién en nuevos soportes. Los archivos de gestion
tanto académicos como administrativos, el archivo central y el archivo histérico
se conservaran en aplicaciones informaticas, permitiendo la conformacion del
Fondo Documental Electrénico, que sera el reflejo de la organizacion fisica.

ARTICULO 11°. Herramientas tecnolégicas. Se proporcionara soporte
documental a los procesos, mediante la utilizacion de herramientas tecnoldgicas
de Gestion Documental, con el fin de garantizar el almacenamiento,
conservacion, seguridad y acceso adecuado de la informacion.

ARTICULO 12°. Reduccion de papel. Desde Gestion Documental y Gestion
Ambiental se fomentara una cultura de ahorro de papel mediante el manej%& ,
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electrénico del documento de archivo y el uso y aplicacién de normas al
imprimir los documentos.

ARTICULO 13°. De acceso y consulta. Gestion Documental sera responsable
de establecer los tipos de acceso a la informacién tanto virtual como fisico.

ARTICULO 14°. De valoracién y retencion documental. Dentro de los
procesos se fijaran los plazos de transferencia, de acuerdo con la programacion
aprobada por el comité interno de archivo.

ARTICULO 15°. Vigencia. El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Medellin, a los ocho (08) dias del mes de noviembre de 2016.

IQ/QLUéIL@I; OP T[%@ RISTIZABAL JUA%\BX{\\II "

A
esidente Corysejo irectivw Secretario Consgjo Directivo
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