ACTA DE REUNION

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

16 de Marzo del 2023
10:30 a.m.

- Socializacion y aprobacion de los documentos Plan Institucional de Archivos -PINAR- y del
Programa de Gestion Documental -PGD-.
- presentacion para su Aprobacién de la depuracion documental por deterioro biolégico.

RAFAEL HERAZO (Secretario General)

Rafael Herazo — Secretario General

Kimberly Barrios — Directora de Planeacion
Virginia Acevedo — Directora de Talento Humano
Nelly Carranza - Directora de Control Interno
Mary Calderon — Gestion Documental

Javier Paz - Gestion Documental

Edwin Sossa - Profesional de Archivos del Estado
Roldo Granados — Director Financiero

Verificacién de Quorum

Aprobacién orden del dia

Palabras del Secretario General

Palabras de la Direccion de Gestién Documental Mary Calderén

Presentacion y aprobacion del Plan Institucional de Archivos -PINAR-
Presentacion y aprobacion del Programa de Gestion Documental -PGD-.
Presentacion y aprobacion de la depuracién documental por deterioro bioldgico.

No ok wh:

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacion del Quérum

Siendo las 10:30 a.m. del 16 de marzo del 2023 se da inici6 al comité de gestién y desempefio institucional, una
vez realizada la verificacion del Quérum por parte de la secretaria técnica la directora de planeacion Kimberly
Barrios, evidenciando que los integrantes del comité se encuentran presente, asi como los invitados, se decide dar
inicio.

2. Aprobacién del orden del dia.

Luego de hacer lectura del orden del dia los integrantes del comité dan su aprobacion y se da inicio al desarrollo de
la reunion.

3. Palabras del Secretario General.
Se da inicio con las palabras del Secretario General el Dr. Rafael Herazo donde presenta al Sr. Edwin Sossa

invitado, quien expone los elementos archivisticos para su aprobacién, con el apoyo de la Sra. Mary Calderén

4. Palabras de la Direccion de Gestion Documental.

Posteriormente continta la Dra. Mary Brigitte Calderén explicando los temas a exponer, sus objetivos y proceso a
seqguir.

5. Presentacion y aprobacion del Plan Institucional de Archivos -PINAR-

Se da paso al profesional de Archivos del Estado, el sefior Edwin Sossa quién da algunos conceptos basicos sobre

la Gestion documental, los tipos de documentos, el propésito de la gestion documental, las responsabilidades de la

gestién documental en las entidades publicas, los problemas de una mala gestion documental, la documentacion en
el contexto organizacional y los tipos, finalidad, beneficios y usos de los instrumentos archivisticos.
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Presentacion ante el Comité del PINAR y
del PGD para su aprobacion

Presenta:
Edwin Alonso Sossa
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£ Queé es la gestion documental y de archivos?

En la 1SO 15489-1:2001 (E}

se define como:

L a gestion documental
consiste en controlar de un
modo eficiente y sisfemafico
la creacion, la recepcion, el
mantenimiento, ia utilizacion
¥ la disposicion de los
documentos”.

——

Tipos de documentos
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Responsables

...La gesfidn de documentos estd asociada la acfividad administrative del
Estado, al scumplimienio de las funciones y sl desarmollo de Jos prosesos. ..

¢ Proposito de la gestion documental y de archivos?
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iCudles son los problemas de una mala
gestion documental y de archivos?

* Pérdidss para [a empress, tanto econdmicas come de tismpo y organizacion.
L& duplicidzd de documentos.
L& capacidad de almacenamienio siempre va & ser insufisienfe.

Agujeros de sequndad.

Exposicion de datos privados.
* Pérdida de documentos.

La documentacidn en el contexto organizacional
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¢ Qué instrumentos archivisticos requiero como
minimo para llevar a cabo una adecuada gestion
documental y de archivos?

specificas, que lienen por
s8idn documental y la funcisn

Los Instrumentos Archivisticos son herm
ohjeds apoyar ol adecusdo desarrolls & implementacidn de la
archivistica.

Correspanden a programas y planes elaborados por cada sujeto obligado para facil
wentilicacién, geslion cacidn, organizackin, conservacdn y  dispasicion
rfarm; privada y plblica, desde su creacidn hasia su disposician final, con fines de
conseryacion permanent: o eliminacian,
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Beneficios de los instrumentos archivisticos: Los instrumentos mas necesarios para llevar a cabo esta gestion son:
+ Palitica de gastidn documental
+ Facilitan el manejo y ko acign de la informacidn de forma integral y b + Diagndstica Integral da Archivas (DUAR
recuparaciin agl de la informacidn. + Plan Inciifucional de Arohivos (PINAR)
+ Contribuyen a la racionalizacion de la produccidn y trdmite documental. + Programe de Gsehon Dosumentl (POD).
+  Faci &l cantrol y acoeso a las documes vés de los immpos de rebencitn + Guasm 8 Clasifcarion Dacumantal (GCD)

esfipulados. ¥ Invantanics cocumentalas (10}
/ Tatias da Ratensitn Dacumantal (TRO)

+ Garantizan la seleccién y conservacian de los documenios gque Gienen cardcher
permanenbe. + Tablas de Valracidn Documantal (TVD)
. o
< Regula transferencias de |os documnentos en las diferentes fases de archive Banca Tanmincitgica do Sarkes y Subsarks {Bantar)

¥ Tatla du Control de Accesos (TCA)

+ Indice da informacian casificaca y esardada

.
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Permilen identificar los docum
que par su cardcter deben

o= que son de apoyo 3 b gesSin administrativa v

) + Mtz fe actvos de informackin
arse en el archiva de gestisn,

¥ Satema Integrade de Corservacen - SIC |[FiENoSeonsarvaBoN oonImEntally Plan e Frasanacin decumental)

shitin oe Documerdas Ekciranioss (MORED)

+ Mapa da procesos ¥ procedimienios de gestion documantal

e e

Posteriormente se procede a explicar el PINAR y su importancia, se muestra los resultados que se obtuvieron para la
realizacion del PINAR de la Entidad, siendo un instrumento para la planeacion y puesta en marcha de las actividades
definidas en el marco de los planes y proyectos estratégicos de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, cumpliendo
con la normativa legal vigente, y el compromiso de la alta direccién, garantizando los recursos econémicos y humanos que
se referencian en la politica integrada que esta contemplado en el Sistema Integrado de Gestion.

El Plan Institucional de Archivos orienta las acciones y los recursos para la Gestion Documental en la Instituciéon durante
el periodo de 2023-2027 en el corto, mediano y largo plazo, con acciones que se basan en el analisis de los aspectos
criticos y los ejes articuladores, priorizando las actividades que se deben tener en cuenta en la implementacién de este
Plan cumpliendo las normativas emitidas por el Archivo General de la Nacién.

En este ejercicio se identificaron 11 aspectos criticos para la entidad, los cuales requieren ser trabajados en el periodo
2023 a 2027, lo cual implica la gestién de los recursos.
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U HAAVOR DE CARTAGENA HACH L EXCELENCIA |

Mapa de Ruta PINAR

Mediano Plazo Largo Plazo
Corto

Plazo

Aprobacion e implementacion del Sistema Integrado de Conssrvacion 3IC — Plan de
1 conservacién.
2 Aprobacion e implementacion del Finar y del Programa de Gestion Documental -PGD-
Actuzlizacidn y/o 2dquisicién & implementacidn de un SGDEA zcorde 2 los requisitos
3 funcionakes y no funcicnales y de la Institwcion Universitariz Mayor de Cartagena P I NAR: 1 1
- - g s
Archives desorganizados por falta de personal idénea para suplir las labores técnicas de A5p8| | 0s Cr|t| Ccos —
a gestion documental.
Elzboracion Tablzas de Valoracion Documental 2 0 2 3 d 2027 -
Identificacién, inventario y diagndstico de los documentos electrénicos producidos y
B almacenados en las diferentss areas de la Entidad.
Elzboracion, difusion y publicacion del Banco terminalogice de series y subsaries
7 documentales y de Iz TCA.
3 Digitalizacidn de expedientas y cargue de documentos electrdnicas al SGOEA
Inventarios documentales que soparten los proceszos de organizacion y descripcion
g archivistica
10 Elzberacion de las Tablzs de Retencian Documental zprobacidn y convalidacién
Contar con la infraestructura adecuada para &l Archive Central para Iz adecuada
11 pressrvacion de la documentacion.

Se puso a aprobacion el documento, el cual fue aprobado por los asistentes al Comité.
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6. Presentacién y aprobaciéon del Programa de Gestiéon Documental — PGD-

Luego se dio paso al PGD, el cual debe ser entendido como el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes
a la planificacién, manejo y organizacion de los documentos producidos y recibidos por la Universidad desde su origen
hasta su disposicion final, para facilitar su uso y conservacién. Estas actividades se enmarcan en acciones u operaciones
para el desarrollo de los procesos de la gestién documental como son: de planeacion, produccién, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion de los documentos fisicos y electronicos
al interior de la Institucion Universitaria Mayor de Cartagena, los cuales coadyuvaran al desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos en procura de la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de los documentos.

La implementacion del Programa de Gestion Documental contempla todos los documentos (fisicos — electronicos) que
componen los archivos de la Universidad (Gestion, Central e Histérico), las dependencias académicas y administrativas
incluidos todos los colaboradores que manejen, produzcan documentos en razén a las funciones de la Institucién. Es por
esto que se definen metas a corto, mediano y largo (2023 a 2027) las cuales se evidencian en el cronograma de
actividades.

Se explicaron los procesos de gestion documental y la forma como se vinculan estos con los instrumentos archivisticos.
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Una vez dada esta explicacion y sustentacion del PGD, se pas6 a su votacion obteniendo como resultado la aprobacion,
por parte de los miembros del Comité.

7. Presentacién y aprobacién de la depuraciéon documental por deterioro biolégico.

La Dra. Mary expone ante el Comité los documentos que son objeto de deterioro por gran afectacion bilégica con el fin de
solicitar su aprobacion de la depuracion.

AGN — Acuerdo 002 de 2014 ARTICULO 15°. De la depuracion de expedientes cerrados. La depuracion o retiro de
documentos de un expediente cerrado cuyo archivo este en proceso de organizacion de acuerdo con lo sefialado en los
articulos 12° y 13° del presente Acuerdo, debera ser autorizada por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo o
el Comité Interno de Archivo, segun sea el caso y constar en el Acta de la sesién del respectivo Comité en la cual se tomé
la decision, unicamente en los casos sefialados a continuacion:
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1. Copias idénticas de un mismo documento de archivo.

Documentos de archivo que presenten deterioro bioldgico, fisico o microbioldgico y cuya restauracidén no sea
técnicamente posible.

3. Documentos de archivo que no correspondan al tramite sobre el cual trata el expediente.
4. Documentos de apoyo.

Esta depuracién es amparada de conformidad con el #2 del articulo anteriormente descrito, con un volumen de eliminacion
equivalente a un 0.86 metros lineales de archivo.

= [AVANEA
Evidencia fotografica para depuracién 001 -2023
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PREPOSICIONES Y VARIOS

1. Por parte del Area de Planeacion se especificada la siguiente observacion: “se aprueba el PINAR y se debera
garantizar que se encuentre articulado con el Plan de Desarrollo de la institucion”.

2. Por parte del Area Financiera se da la aprobacién del PGD, haciendo la observacién que se debe agregar un
estimativo de gastos y costos para los planes y proyectos a ejecutarse en las vigencias 2024 a 2027-

COMPROMISOS
COMPROMISO FECHA RESPONSABLE

HORA DE FINALIZACION \ 12:00 pm
FIRMAS

Como constancia firman los miembros que intervinieron en la reunion:
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Secretario




