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Gestion Documental

Aprobacion y socializaciéon de documentos

Ronald Murioz

Ronal Mufioz — Direccién de Planeacion (E)

Rafael Herazo — Secretario General — Direccién de Talento Humano (E)
Maria Alejandra Verbel Solar — Seguimiento y Medicién

Sandra Simanca -Talento Humano - Representacion

Raldo Granados — Director Financiero

Nelly Carranza - Directora de Control Interno

Oscar Vergara — Director de contratacion

Mary Calderén — Gestion Documental

Javier Paz - Gestion Documental

Marcela Ruiz Bellido — Gestién documental

EDWIN SOSSA. Profesional de Archivos del Estado

1. Verificacion de Quorum
2. Palabras del Secretario General
3. Palabras de la Direccion de Gestion Documental Mary Calderdn
4. Presentacion y aprobacion del Plan de Conservacion
ORDEN DEL DIA 5. Presentacion y aprobacion del Banco Terminolégico - BANTER
6. Presentacion y aprobacion Politicas de Gestion Documental.
7. Aprobacion del Orden del Dia
8. Proposiciones y Varios.
DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion del Quérum

Siendo las 09:00 a.m. del 13 de Julio del 2023 se da inici6 al comité de gestion y desemperio institucional en el salén B
201, una vez realizada la verificacion del Quérum por parte de la secretaria técnica del comité la doctora Maria Alejandra
Verbel Solar en representacion de planeacion, ya evidenciado que los integrantes del comité se encuentran presente, asi
como los invitados, se decide dar inicio.

2. Aprobacion del orden del dia.
Luego de hacer lectura del orden del dia los integrantes del comité de gestion y desempefio dan su aprobacion y se da
inicio al desarrollo de la misma.

3. Palabras del Secretario General.

Se da inicio con las palabras del Secretario General el Dr. Rafael Herazo, dando agradecimiento a todos por la asistencia
al comité y hace reconocimiento a todo el personal que esta trabajando en la ejecucion del contrato de gestion documental
y al doctor Edwin Sossa, quien es el director del proyecto en representacién de la empresa Archivos del

Estado.

4. Palabras de la Direccion de Gestion Documental.

Posteriormente continta la Dra. Mary Brigitte Calderon explicando cémo se desarrollara el comité en el que se va a
socializar los diferentes instrumentos archivisticos que la empresa Archivos del Estado ha entregado como son: el Plan de
Conservacion y el Banco Terminolégico - BANTER, también seréa socializada las politicas de gestién documental 2023 las
cuales han sido actualizadas por la oficina de gestion documental de UMAYOR, para que estos sean aprobados y
posteriormente adoptado por medio de acto administrativos.

5. Presentacion y aprobacion del plan de conservacion.

Se da paso al profesional Edwin Sossa quien viene en representacion de la empresa Archivos del Estado, el cual expone
que instrumentos archivisticos requiero como minimo para llevar a cabo una adecuada gestién documental y de archivo.
Posteriormente se procede a explicar los instrumentos archivisticos son herramientas con propésitos especificos que tiene
como objetivo apoyar el educado desarrollo e implementacion de la gestién documental y la funcién archivistica en cada
una de las entidades hay un listado que esta regulado por ley que las entidades en temas de resultados

y de medicion se deben de presentar y evidenciar.

Dentro de ese listado tenemos Plan de Conservacién.

Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y
procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando
sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través de tiempo, el
cual Tiene como objetivo establecer las estrategias y plantear las actividades para el desarrollo de los Programas de
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Conservacion Preventiva, con el propésito de conservar el acervo documental de manera adecuada y evitar el deterioro
de los documentos de archivo, asi como controlar las posibles afectaciones que pueden presentar en los soportes
documentales fisicos y analogos; a los cuales se les debera garantizar su conservacion a largo plazo, aplicandoles las
mejores técnicas procedimentales para la conservacion de los soportes, evitando de esta manera, la materializacion de
posibles riesgos que generen deterioro o pérdida de informacion.

De acuerdo al Marco Normativo: Acuerdo 6 de 2014 (AGN), Ley 594 de 2000. Titulo XI
Conservacion de Documentos. articulo 46.

RA oy R

L5 e
Los instrumentos mas necesarios para llevar a cabo esta gestion son:

v Politica de gestion documental

¥ Diagnéstico integral de Archivos (DIAR).

¥ Pian Institucional de Archivos (PINAR)

v Programa de Gestibn Documental (PGD).

¥" Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) .
v Inventarios documentales (ID)

v Tablas de Retemm Documemal (TRD)

v : VD)

v Baneo Terminoldgico de s.rios y Subseries (Banter)
v

v indice de mformacién ciasmwda y reservada

¥ Matriz de activos de informacion

v Sistema Integrado de Conservacion - SIC (Plan de conservaciéon documental y Plan de Preservacion documental)
v Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos (MOREQ)

v Mapa de procesos y procedimientos de gestién documental
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Una vez terminada la presentacién la secretaria técnica somete a votacion de los integrantes del comité, la aprobacion
del instrumento archivistico. Se obtiene aprobacion unanime. Pasamanos a la presentacion del siguiente instrumento

1. Presentacion y aprobacién del Banco Terminol6gico de Series y Subseries —- BANTER

El Banco Terminolégico es el instrumento archivistico, el cual estandariza la denominacién de series y subseries
documentales producidas en razén de las funciones administrativas transversales a la administracion. Ademas, se
constituye en una herramienta que facilita los procesos de valoracién de documentos y elaboracion de Tablas de
Retencion Documental al ofrecer tiempos minimos de retencion documental y una propuesta de disposicion final.

BANTER. INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA

BANTER. INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA

106 — BANTER. INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA

Téaning elanans

BANTER. INSTITUCION UNIVERSITARIA MAYOR DE CARTAGENA s
Términos especificos

TE1 JACTAS(SERIS 1 »
JEL ; ACTOS ADMINISTRATIVOS (SERIE) 8. »
JEI § COMPROBANTES (SERIE) M »

OF COMUNICACIONES UFICIALES (SERIE: 3 »

TEL ; CONTRATOS (SERIE) . >
JEL : CONVENIOS (SERIE) S »
JE1 i DECLARACIONES TRIBUTARIAS (SERIE) ¥

Interviene el director de direccion financiera Raldo Granados, consultando si el BANTER esta sujeto a cambios, se le
explica que sujeto a la necesidad de la institucion, sus areas y la evolucion organizacional de estas, que bajo el
nacimiento de nuevas series o subseries efectivamente el BANTER debe ser actualizado.

Una vez terminada la presentacién la secretaria técnica somete a votacion de los integrantes del comité, la aprobacién
del instrumento archivistico. Se obtiene aprobacién unanime.
Pasamanos a la presentacion politicas de gestiéon documental 2023.

1. Presentacién y aprobacion de politicas de gestion documental.
La Dra. Mary expone ante el Comité las politicas de gestion documental 2023

OBJETIVO
Definir los lineamientos de Gestién Documental en cualquier soporte, fisico o electrénico, que se gestione en la
Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, estableciendo criterios normativos sobre la organizacion de los
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documentos desde la planeacion hasta su disposicion final, en cumplimiento a la Ley de General de Archivo (Ley
594/2000) y otras disposiciones legales en materia archivistica, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (Ley 1712/2014) y el Reglamento Interno de Archivo de la Institucion (Resolucion 679 del 13 de septiembre de
2012).

JUSTIFICACION
La Institucion Universitaria Mayor de Cartagena en procura de dar cumplimiento a la Ley General de Archivo, y a lo

establecido en el Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.6, sobre los componentes de la politica de Gestion Documental,
disefia este documento para establecer sus politicas institucionales en el area de la gestion documental, con el fin de
determinar lineamientos que garanticen la funcién documental de manera correcta y tener control y transparencia en el
manejo de la informacidn contenida en los documentos que se producen en cumplimiento de su misién institucional.

ALCANCE
A través de esta politica se buscar normalizar y controlar el debido proceso de la Gestién Documental en la Institucion

Universitaria Mayor de Cartagena, desde la planeacién, produccién, recepcion, gestion y tramite, organizacion,
transferencias, disposicion de los documentos, preservacién a largo plazo y valoracion de los documentos, con el fin
de optimizar recursos y los procesos y procedimientos institucionales. La Politica de Gestion Documental es aplicada
desde la recepcién de la documentacion en la Ventanilla tnica, hasta la disposicion final de los documentos que
determinan si se conservan o son eliminados.

POLITICAS GENERALES:
En atencién a lo establecido por el Archivo General de la Nacién y en procura de que la Institucion Universitaria Mayor

de Cartagena sea participe en atender de manera oportuna y eficaz las necesidades de los ciudadanos en la disposicién
de la informacion para su acceso y consulta, se prepara este documento sobre politicas de gestién documental que
posibiliten mejorar el servicio y transparencia en las actuaciones de los funcionarios de las diferentes dependencias de
la institucion, que les ayuden a fortalecer el sentido de pertenencia y generar orientaciones que permitan a la
dependencia de archivo y correspondencia una adecuada administracion en la gestion documental para subir los
indices de eficacia, eficiencia y transparencia en la institucion.

Con este documento se dispone contribuir en el fortalecimiento de la memoria e identidad institucional, que los
ciudadanos cuenten con informacion confiable y organizada en los diferentes archivos de gestion, en el archivo central
e historico, con el reconocimiento, valoracion y organizacién de la informacion institucional y cumplimiento a la Ley
General de Archivo para el logro de los fines del Estado en materia de archivistica.

También se formula el cumplimiento de las diferentes fases del ciclo documental: planeacién, produccién, recepcién,
organizacion, gestion, consulta, almacenamiento y conservacion, valoracion primaria y secundaria y la disposicion final.

Una vez terminada la presentacion la secretaria técnica somete a votacion de los integrantes del comité, la aprobacién del

instrumento archivistico. Se obtiene aprobacién unanime.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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| PREPOSICIONES Y VARIOS

Por parte del area de planeacion y control interno se recomienda buscar el Acto administrativo que aprobé en el 2021 las
politicas institucionales, esto con el fin de publicar las politicas de gestién documental del 2022, 2023 y poder llevar una
trazabilidad.

COMPROMISOS

COMPROMISO RESPONSABLE

ORA D A f) O 10:00AM

Secretario v/

Favor anexar listado de asistencia.
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