(alidad

f’(f)LtIT LHCNICO COLOMBIANO
dAal !

TE ISAZA CADAVID

académica y humana

RESOLUCION

Radicado: S 202305000857 I‘
Fecha: 19/12/2023 s

LTI

..... e

2or medio de la cual se actualiza el Reglamento de Archivo del Politécnico
olombiano Jaime Isaza Cadavid dejando sin efecto la Resoluciéon Rectoral
201500001037 del 22 de diciembre de 2015.

[N

EL RECTOR,

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, en especial las conferidas en el Acuerdo
10 de 2008, Articulo 24, literales a y b; Ley 909 de 2004; Decreto 1083 de 2015y

CONSIDERANDO:

1. Que el Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid es una Institucién Universitaria de
caracter pUblico que ofrece educacion superior en los niveles técnico, tecnoldgico y
profesional, adscrita al Gobierno Departamental de Antioquia, con personeria juridica,
autonomia administrativa, comprometida socialmente con la formacién de profesionales
integros, con Acreditacion en Alta Calidad otorgada por el Ministerio de Educacion
Nacional mediante la resolucién 15158 del 02 de agosto de 2022.

2. Que la ley 80 de 1989 en su Articulo segundo, literal b) establece como una
responsabilidad de las entidades publicas la de fijar politicas y expedir reglamentos
necesarios para la organizacion, conservaciéon y el uso adecuado del patrimonio
documental.

3. Que mediante Acuerdo 07 de 1994, la Junta Directiva del Archivo General de la Nacién
(en adelante AGN) expidi6 el Reglamento General de Archivos como una norma
reguladora del quehacer archivistico en el pais.

4. Que mediante la Ley 594 de 2000 se dicté la Ley General de Archivos y otras
disposiciones, cuyo objetivo es establecer las reglas y principios generales que regulan
la funcién archivistica de las entidades publicas.

5. Que el Articulo 21 de la citada Ley establece que las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos que permita la realizacion de actividades
administrativas y técnicas tendientes al eficiente, efectivo y eficaz manejo de la

documentacion producida y recibida desde su origen hasta su destino final, para facilitar

su consulta, conservacion y utilizacién, pudiendo contemplar el uso de nuevas
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tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos
archivisticos.

Que la Ley 527 de 1999, define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
de comercio electrénico y de las firmas digitales, y en virtud del principio de equivalencia
funcional, le otorga al mensaje de datos la calidad de prueba, dando lugar a que el
mensaje de datos se encuentre en igualdad de condiciones en un litigio o discusion
juridica.

Que el Capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, autorizan la utilizacion de medios
electrénicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al documento
publico en medios electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcion de documentos electronicos por parte de las autoridades y la
prueba de recepcién y envio de mensajes de datos, asi como la Ley 527 de 1999 en
sus articulos 6° y 9°, los cuales se enmarcan dentro de las responsabilidades que Ie
competen al Archivo General de la Nacioén Jorge Palacios Preciado como ente rector de
la politica archivistica del Estado.

Que las tecnologias de la informacién y la comunicacién estan influyendo rapida y
positivamente en la forma de gestionar los documentos y la informacién en las entidades
publicas, lo cual tiene efectos sobre el patrimonio documental de la Institucion y del pais.

Que para dar cumplimiento a las normas citadas anteriormente y promover la adecuada
prestacion de servicios en la gestion de la informaciéon es necesario contar con un
Reglamento de Archivo que ofrezcan un conjunto de orientaciones que deriven en
procesos de modernizacion de la gestion documental y un establecimiento de
lineamientos para el adecuado tratamiento de la documentacién y [a informacién de la
Institucién, en aras de garantizar la integridad y permanencia de los documentos de
archivo tanto fisicos como electrénicos.

Que de acuerdo con lo anteriormente expuesto, la Institucién determiné la necesidéd de
actualizar su Reglamento de Archivo, para garantizar el manejo adecuado de los
documentos de archivo en cumplimiento de las normas internas y externas vigentes,
adaptado a las nuevas exigencias nacionales e internacionales, garantizando la
conservacion y preservacién del patrimonio documental de la Institucién.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Actualizar el Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia del
Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid, el cual se anexa y hace parte integral de este

acto administrativo.
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ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién
y deroga la Resolucion Rectoral 201500001037 del 22 de diciembre de 2015 y las demas
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

o
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JAIRO ALEXANDER OSORIO SARAZ

/
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NOMBRE FIRMA FECHA
Proyecté Blanca Ludivia Vargas e } = 3 % 30/05/2023
Revisé Olga Ruth Zapata 06/09/2023
Aprobd Jorge Mario Duran 06/09/2023
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales
vigentes y, por [o tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma
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PARTE PRELIMINAR

ARTICULO 1°. Principios rectores: Los archivos haran suyos los fines esenciales del
Estado, en particular, los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacién de la
comunidad y el control ciudadano en las decisiones que los afecte en los términos
previstos por la Ley.

Los documentos que conforman los archivos son importantes para la administracion y la
cultura porque se requieren para la toma de decisiones basadas en antecedentes y
pasada su vigencia se convierten en fuentes de la historia y componentes valiosos del
patrimonio cultural y documental de la Institucién y de la identidad nacional.

Los archivos son parte fundamental y constitutiva de la Administracion Publica, 6rganos
consultivos esenciales del Estado; instrumentos basicos para su modernizacion,
manifestaciones concretas de su gestion, su politica y sus finalidades.

Los archivos, por su naturaleza, son consustanciales a la gestion gubernamental; son
parte legitima y necesaria para el funcionamiento del Estado; constituyen una herramienta
indispensable para la administracion de justicia, para la gestion econdmica, politica y
administrativa de este; son testimonio de los hechos y obras de una nacién, pueblo o
comunidad organizada, documentan las personas, los derechos y las instituciones;
favorecen la acumulacion de los elementos necesarios para la comunicacion de las ideas
y continuidad de los pueblos. Como centros de informacién institucional, contribuyen a la
eficacia y secuencia de las agencias del gobierno en el servicio al ciudadano.

En un sistema democratico, los archivos son tribunal de ultima instancia como elemento
probatorio con relacion a la gestion y la moral administrativa. Son garantia de
transparencia en el desarrollo de la gestién publica; el acceso a la informacion que
conservan estimula el debate, la participacion ciudadana y el necesario control politico en
un Estado de Derecho.

Los archivos no agotan su razon de ser para el saber como fuente de la historia social,
economica, politica de la administracion, de las ideas, de las mentalidades o de los
valores. Como entes de informacién acumulativa, resultan decisivos para correr las
fronteras del conocimiento en todas las disciplinas cientificas.

Los documentos de archivos oficiales son potencialmente parte del patrimonio documental
de la Nacion. Por tanto, los funcionarios publicos son responsables, disciplinaria,
administrativa, civil y penalmente por el manejo de los documentos y tienen la obligacion
de organizarlos y conservarlos de acuerdo con las normas y criterios que para el caso
existan.

Los archivos garantizaran, velaran y promoveran la conservacion y recoleccion de
informacion, consecuente con lo anterior, la Constitucidn garantiza el derecho a la
informacion con sus respectivas recomendaciones; derecho a la informacion, la
investigacion, la ciencia y la cultura, con un criterio amplio y democratico; solo por razones
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constitucionales y legales se restringira el acceso a la informacién u por razones de
conservacion de los documentos.

Los archivos contribuiran a la realizacion de programas de sensibilizacion de la
comunidad, sobre la importancia, el uso y el alcance administrativo, cientifico y cultural de
aquellos, con el objeto de construir mecanismos de participaciéon ciudadana, conocimiento
y conservacion del patrimonio documental de la nacion.

El AGN es la entidad delegada por el poder central para salvaguardar el patrimonio
documental de la nacion, como parte integral de las riquezas culturales del pais, cuya
proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el Titulo | de los Principios
Fundamentales de la Constitucién Politica.

El Politécnico Jaime Isaza Cadavid como Institucion oficial de caracter departamental,
sera responsable de la gestion de los documentos de archivo, de la administracion de su
acervo documental y ejercera control de la documentacion durante su ciclo vital (Archivo
de Gestién, Central e Historico), por tanto, a partir del momento de expedicion de este
Reglamento Interno de Archivo y Correspondencia, seran de estricto cumplimiento las
directrices que faciliten el adecuado manejo de la documentacion de la Institucion y por lo
anteriormente expuesto, se reglamentan los siguientes capitulos.

o Capitulo | Disposiciones Generales
o Capitulo Il Responsabilidad de los funcionarios con los documentos
o Capitulo llI organos de Direccion, Coordinacion y Administracion de la Gestion
Documental
o Capitulo IV Servicios y Usuarios de Gestion Documental
o Capitulo V Gestion y tramite de documentos
o Capitulo VI Conservacion Documental — SIC
o Capitulo VII Clasificacion y organizacion documental
o Capitulo VI Descripcion de documentos
o Capitulo IX Valoracion Documental
o Capitulo X Documento Electrénico
o Capitulo XI Observaciones Generales
o Capitulo XlI Prohibiciones y Sanciones
CAPITULOI

Disposiciones Generales

ARTICULO 2°. Objeto del Reglamento Interno de Archivo. Suministrar los
lineamientos, pautas y principios que regulan la funciéon archivistica del Politécnico
Colombiano Jaime lIsaza Cadavid (en adelante El Politécnico), permitiendo disefiar,
aplicar y coordinar la gestion documental como apoyo de las actividades administrativas y
misionales, con fundamento en las disposiciones legales y las normas internas, referentes
al manejo y gestidén de los documentos.
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ARTICULO 3°. Conceptos fundamentales. Para efectos de este Reglamento y con
miras de garantizar la unidad de criterios en el tema de gestion documental, se adopta lo
dispuesto en el glosario en linea del AGN que se puede consultar en el siguiente enlace:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

CAPITULO I

Responsabilidad de los funcionarios con los documentos

ARTICULO 4°. Campo de aplicacion. El presente Reglamento es de obligatorio
cumplimiento por los funcionarios y para todos los archivos de El Politécnico en sus
diferentes fases (Gestion, Central e Historico).

ARTICULO 5°. Responsabilidad especial. Los documentos y los archivos son
parcialmente parte integral del patrimonio documental Institucional, o que genera la
obligacion de los funcionarios responsables de su manejo, de recibir y entregar los
documentos debidamente inventariados, o de las empresas contratadas para prestar los
servicios de gestion documental, por lo que deberan acogerse a los principios de ética
profesional, confidencialidad, respeto a las leyes y disposiciones que regulan esta labor,
asi como organizar, conservar y suministrar la documentacion que hace o hara parte del
patrimonio documental de la Institucion, y tienen la obligaciéon de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo, y de la
prestacion de los servicios archivisticos.

Por lo anterior, se deben tener en cuenta las siguientes responsabilidades:

1. Responsabilidad de los Servidores Publicos y Contratistas de la Institucion.
Los servidores publicos de El Politécnico deberan cumplir los siguientes puntos:

a) Todo servidor o contratista al ser vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo
recibira o entregara, segun sea el caso, la documentacion y archivos debidamente
inventariados para garantizar la continuidad de la gestion publica (Acuerdo 038 de
2002, articulo 2° del AGN).

b) Es responsabilidad de las entidades del Estado a través del Secretario General o
de otro funcionario de igual o superior jerarquia y del responsable del archivo o
quien haga sus veces, exigir la entrega mediante inventario de los documentos de
archivo que se encuentren en poder de servidores publicos y contratistas, cuando
éstos dejen sus cargos o culminen sus obligaciones contractuales. De igual forma,
deberan denunciar ante los organismos de control el incumplimiento de esta
obligacion para las acciones del caso (Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.2.4.).

c) Es obligatorio la elaboracion de los inventarios documentales para todos los
funcionarios que generen o reciban documentos en el ejercicio de sus funciones,
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de conformidad con lo establecido en el numeral 6 del articulo 38, y el numeral 12
del articulo 39 de la Ley 1952 de 2019, asi como el articulo 15 de la Ley 594 de
2000 y sus decretos reglamentarios, con el fin de asegurar el control de los
documentos.
Los jefes de cada oficina productora tienen la responsabilidad de velar por la
elaboracion y actualizacion de los inventarios documentales de los archivos de
gestion, teniendo en cuenta que los documentos y los archivos son indispensables
para garantizar la continuidad de la gestion publica, de conformidad con el Acuerdo
038 de septiembre de 2002.
Los inventarios documentales individuales son los documentos que se reciben o
producen por cada funcionario en el desarrollo de sus funciones, los que garantizan
la realizacion de sus actividades ya sean estos documentos de archivo o
documentos de apoyo a la gestion. Estos documentos pueden ser de diferentes
tipos segun el articulo 2.8.2.5.3. del Decreto 1080 de 2015.
El funcionario publico que no produce, no recibe, ni gestiona documentacién de
Tablas de Retencion Documental, ni de Apoyo, el jefe inmediato debe enviar un
correo electrénico a la Coordinacion de Archivo y Correspondencia
(archivo@elpoli.edu.co) informando que el funcionario no tuvo documentacion a su
cargo y tampoco generé documentacion en razon de sus funciones.
Cuando un funcionario que se retire de la Institucién o sea trasladado de un cargo
a otro, el inventario documental debe ser entregado al funcionario que lo reemplace
en el cargo o al jefe inmediato, se debe tener en cuenta lo dispuesto en la Circular
201400000016 del 28 de abril de 2014 (Recepcion o entrega de inventario
documental), de lo contrario, se ejerceran las acciones pertinentes en relacion con
el incumplimiento de esta actividad.
Los inventarios documentales deben ser elaborados y entregados teniendo en
cuenta los instructivos y formatos normalizados que para tal fin tiene la Institucion.
Se deben incluir todos los documentos, independiente del soporte en el que se
encuentren. Como lo define el paragrafo del articulo 2.8.2.2.4. del Decreto 1080 de
2015: El deber de entregar inventario de los documentos de archivo a cargo del
servidor publico, se circunscribe tanto a los documentos fisicos en archivos
tradicionales, como a los documentos electronicos que se encuentren en equipos
de computo, sistemas de informacion, medios portatiles de almacenamiento y en
general en cualquier dispositivo o medio electronico.
Los funcionarios deben acatar lo estipulado en la comunicacién donde se le hace el
requerimiento de entrega de documentos o justificar su retraso.
En las areas productoras y en el Archivo Central se debe verificar que cuando un
funcionario se retira de la Institucion, este no tenga documentos en préstamo.

Responsabilidad del Coordinador de Ila Oficina de Archivo y
Correspondencia. Los servidores publicos de la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia de la Institucién, y en especial quien sea el Coordinador de la
Oficina debera:

a) Cumplir la Ley 1409 de 2010, por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional
de la Archivistica, se dicta el Codigo de Etica y otras disposiciones.
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b) Velar por la transparencia en el sistema de radicacion de la correspondencia y
el cumplimiento de las medidas de conservacion y acceso a los documentos de
la Institucion.

c) Verificar que las companias contratadas para prestar los servicios de gestion
documental a la Institucidn cumplan con todos los requisitos legales a que
hubiere lugar para la prestacion del servicio.

d) Velar que el personal de archivo que sea seleccionado cumpla con los
requisitos exigidos de acuerdo con la naturaleza del cargo y las funciones
propias del trabajo en los archivos.

3. Responsabilidad general de los funcionarios de la Oficina de Archivo y
Correspondencia. Los servidores publicos de la Oficina de Archivo vy
Correspondencia de la Institucion deben trabajar sujetos a los mas rigurosos
principios de la ética profesional, a las leyes y disposiciones que regulan su labora
y actuar siempre guiados por los valores de la Institucion que les confia la misién
de organizar, conservar, y servir la documentacion que hace o hara parte del
patrimonio documental institucional y de la nacion.

4. Obligaciones de los funcionarios que tienen a cargo los archivos de gestion.
Los jefes de oficinas productoras tienen la obligacion de velar por la integridad,
autenticidad, veracidad vy fidelidad de la informacion contenida en los documentos
que se producen en el desarrollo de sus funciones y son responsables de su
organizacion, conservacion y control (Instructivo INLPO2-l Instructivo para
organizacion de archivos de gestion), asi como de la adecuada prestacion de los
servicios del Archivo de Gestidn y el cumplimiento del Acuerdo 042 de octubre de
2002 del AGN.

CAPIiTULO llI

Organos de Direccion, Coordinacién y Administracion de la Gestién Documental

ARTICULO 6°. Consejo Departamental de Archivo. El Consejo Departamental de
Archivos — CDA- de Antioquia es la instancia encargada de articular y promover la funcién
archivistica en el Departamento y esta regulado por el Decreto 1080 de 2015 de la
Republica de Colombia y por el Decreto 2578 de 2012 que reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos — SNA- y establece la Red Nacional de Archivos.

ARTICULO 7°. Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El Comité Institucional
de Gestion y Desempeno es un 6rgano asesor, articulador e impulsor de iniciativas, a
nivel institucional, de las acciones y estrategias para la correcta implementacion,
operaciéon, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG. El Comité Institucional de Gestion y Desempefio, acorde con lo definido
en el Decreto 1499 de 2017 incluye los temas que atiendan la implementacion y desarrollo
de las politicas de gestion definidas en el MIPG, e integra diferentes comités
institucionales (Ver Resolucion 201905001040 de diciembre de 2019).
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ARTICULO 8°. Secretaria General: La Oficina de Archivo y Correspondencia esta
subordinada para todos los efectos a la Secretaria General, la cual es responsable de la
organizacion, conservacion, consulta y control de los archivos y de la aplicacion y
cumplimiento de este Reglamento.

ARTICULO 9°. Unidades administrativas y oficinas productoras: El respectivo jefe de
oficina productora sera el responsable de velar por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de su oficina, independiente del soporte en
el que se encuentren y que estén conservadas en sus archivos, de la aplicaciéon y
cumplimiento de este reglamento, a través de los lineamientos de gestion documental, sin
perjuicio de las funciones asignadas, ni de la responsabilidad sefalada en el numeral 6
del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019 Cdédigo General Disciplinario.

CAPITULO IV

Servicios y usuarios de Gestién Documental

ARTICULO 10°. Objetivo unidad de correspondencia. Gestionar de forma centralizada
y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucidon de las comunicaciones
oficiales por medio de la unidad de correspondencia.

ARTICULO 11°. Objetivo Archivo Central. Dar cumplimiento a la politica archivistica
conforme a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, agrupando los
documentos transferidos por los distintos archivos de gestién de la Institucion, cuya
consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y siendo de utilidad y son
objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

ARTICULO 12°. Objetivo de archivos de gestién. Los jefes de las respectivas areas
productoras seran los responsables de cumplir y hacer cumplir todo lo relacionado con la
administracidon y control de los archivos de gestidn; de preparar y enviar oportunamente
las transferencias documentales al archivo central, y del tramite, consulta y préstamo de la
documentacion que se encuentra bajo su responsabilidad.

ARTICULO 13°. Reconocimiento de los documentos de archivo. Reconocer los
documentos, independiente del soporte en que se encuentren, producidos y conservados
en desarrollo de su mision o administracion como patrimonio documental, acatando las
acciones necesarias para conservarlo y difundirlo a la comunidad, atendiendo al principio
de confidencialidad, ética y respeto.

ARTICULO 14°. Eliminacién de informacién en archivos de gestion.
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o Las series documentales incluidas en la Tabla de Retencion Documental, tendran que
ser transferidas al archivo central para dar cumplimiento a su disposicién final y no
podran ser eliminadas en los archivos de gestion.

o La eliminaciéon de documentos en los archivos de gestion se limita a los documentos
de apoyo o de caracter facilitativo y a la duplicidad documental. Cada area productora
sera la responsable de esta eliminacidén y se debe elaborar y radicar la respectiva
Acta de Eliminacion de Documentos de Apoyo FNL10.

ARTICULO 15°. Usuarios. Toda persona natural o juridica que demanda un servicio tanto
interno como externo. Para efectos de este articulo, los estudiantes, profesores de
catedra y contratistas se consideran usuarios externos; los usuarios internos son docentes
vinculados, docentes ocasionales y empleados administrativos (personal de planta de la
Institucion).

ARTICULO 16°. Servicios de consulta. Consiste en facilitar el acceso a un documento o
grupo de documentos con el fin de acceder a la informacion que contienen, siempre y
cuando no tengan restriccion y se consideren las disposiciones legales y las politicas
institucionales. El servicio de consulta sera atendido por un funcionario designado por la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia, este debera reintegrar a su ubicacion en el
archivo, la totalidad de documentos prestados.

PARAGRAFO 1. Actividades para el servicio de consulta:

a) Los usuarios pueden consultar los documentos que reposan en los archivos de
la Institucion en el horario laboral o fuera de este a través de los recursos
virtuales que se ofrecen como el Sistema de Gestién Documental Mercurio.

b) Antes de solicitar la consulta al Archivo Central el usuario debera adelantar
estrategias de busqueda desde su usuario en el Sistema de Gestion
Documental Mercurio, accediendo a sus diferentes bandejas de radicacién,
destinatario, historico destinatario, busqueda consulta avanzada y movimientos,
expedientes electronicos, entre otros, con el fin de hacer eficientes los recursos
y servicios de la institucion, ademas consultar la carpeta fisica de las
transferencias primaria entregadas al archivo central.

c) Cuando la consulta requiere del acceso al expediente fisico, se realiza en el
lugar especialmente acondicionado para prestar el servicio de “sala de consulta”
o fuera de esta en el Archivo Central durante el horario laboral teniendo en
cuenta la orientacién del funcionario responsable y la politica establecida en el
PNLHO04-I.

d) Tener en cuenta diligenciar el formato FNLO7 en forma legible y datos precisos
por los usuarios internos enviandolo al correo archivo@elpoli.edu.co

e) Consultas externas se deben realizar con solicitudes escritas, a través del
correo electronico archivo@elpoli.edu.co

f) Los documentos confidenciales tendran tratamiento especial, entendiéndose
por documento confidencial aquellos que no pueden ser consultados por ciertos
funcionarios involucrados en el tramite.
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ARTICULO 17°. Servicio de préstamo. Los documentos que se conservan en los
archivos, pueden ser objeto de préstamo fuera de la “sala de consulta” por las propias
oficinas productoras o por los particulares en general, siempre y cuando no tengan
restriccion.

PARAGRAFO 1. Actividades para el servicio de préstamo:

a) El servicio se prestard en el horario laboral de la oficina de Archivo y
Correspondencia. El formato regulado para solicitar el préstamo debe ser
descargado de la Intranet Institucional o demas medios virtuales que disponga
la Institucion. El servicio es atendido por el funcionario encargado de la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia

b) Los documentos que se prestan al interior de la Institucion tienen un plazo
maximo de cinco (5) dias habiles para ser devueltos. En caso de no ser
suficiente el tiempo de utilizacion del documento, el usuario notifica a la
Coordinacion de Archivo y Correspondencia mediante correo electronico a
archivo@elpoli.edu.co, para actualizar el préstamo, argumentando las causas
del retraso. En todo caso el Archivo Central llevara un control del préstamo de
los documentos para garantizar su devolucion.

c) Cuando la materia y circunstancias del usuario o investigacion lo justifiquen y el
estado de conservacion de los documentos lo permita, se prestaran los
originales y se ejercera un control especial sobre los mismos.

d) Cuando a juicio del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el estado de
conservacion de los documentos impida su manejo directo, estos se excluiran
del servicio de consulta y préstamo al publico y se buscaran otras alternativas
para facilitar la consulta de la informacion.

e) En los archivos de gestion es absolutamente necesario llevar control de
consulta y préstamo de los documentos y registrar las novedades que en
materia de estos servicios se presente y contar con la autorizacion del
responsable del area.

f) Los documentos que son considerados con valor histérico en El Politécnico se
presentaran de manera excepcional para atender asuntos legales, procesos
técnicos y exposiciones culturales, siempre y cuando se garantice la integridad,
seguridad, conservacion y el reintegro de estos.

PARAGRAFO 2. Cuando a juicio del Comité Institucional de Gestién y Desempefio el
estado de conservacion de los documentos impida su manejo directo, estos seran
excluidos del servicio al publico.

PARAGRAFO 3. El acceso a la documentacién estard sujeto a las limitaciones,
restricciones y condiciones cuando por su naturaleza tenga el caracter de reservado, de
conformidad con la Constitucién Politica y demas normas, todos los usuarios tienen
derecho a acceder a los documentos de los archivos a través de peticiones respetuosas.
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Los responsables de las areas productoras garantizaran el respeto de los derechos
fundamentales, especialmente a la honra, buen nombre, intimidad personal y familiar.

PARAGRAFO 4: La salida temporal de documentos de la institucion, solo se hace en
casos imprescindibles, el Coordinador de Archivo y Correspondencia, responsable de
gestion documental, autorizara la salida temporal de documentos originales, copias o
expedientes del archivo central sélo en los siguientes eventos:

a) Por solicitud de entes judiciales, fiscales o de control.
b) Por motivos técnicos como la reprografia o procesos de restauracion.

PARAGRAFO 5. El acceso a las instalaciones del Archivo Central sera restringido y
autorizado por el Coordinador de Archivo y Correspondencia. Solo excepcionalmente se
podra autorizar el ingreso a los sitios donde se custodia la documentacion.

PARAGRAFO 6: Cada usuario es responsable del cuidado y entrega de los documentos
en las fechas indicadas, ademas es indispensable diligenciar los formatos de control
establecidos por la institucion para hacer el debido seguimiento.

ARTICULO 17°. Servicios de reprografia: Hace referencia a los servicios de tramite
para la duplicacion de documentos con las siguientes finalidades: seguridad, consulta,
complemento, sustitucion y difusion.

PARAGRAFO. Para la reproduccion de copias se tendran en cuenta las disposiciones
legales y las politicas institucionales.

ARTICULO 18°. Servicio de capacitacion: Es la formacién archivistica que se brinda a
los funcionarios de la Institucidon con el fin de cualificar los procesos y servicios. Pueden
ser programadas por la oficina encargada de la capacitacion institucional, por el Archivo
Central o a peticion de los funcionarios interesados.

PARAGRAFO. La capacitacion y demas actividades de formacién archivistica son de
caracter obligatorio por parte de los funcionarios responsables de la produccion
documental, ademas de garantizar el uso del Sistema de Gestion Documental Mercurio el
aplicativo oficial de la Institucion para este proceso.

ARTICULO 19°. Horario de atencion a los usuarios: Es el horario laboral de lunes a
viernes de 7:30 a las 12:00 y de las 13:15 a las 17:30 horas.

PARAGRAFO. Los cambios de horario por cualquier motivo debidamente justificado
seran comunicados a los usuarios por los medios institucionales y con aviso en un lugar
visible de la Coordinacién de Archivo y Correspondencia.
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CAPITULO V

Gestion y Tramite de Documentos

ARTICULO 20°. Responsabilidad: La Institucion es responsable del tramite documental,
desde su produccion o recepcion hasta su preservacion y disposicion final; de la
administracidn de sus archivos y ejercera el control de la documentacién durante el ciclo
vital.

PARAGRAFO 1. Es deber de todos los funcionarios o que por funciones asigne el jefe,
recibir, revisar, clasificar, distribuir y controlar los documentos, que en razén de las
funciones lleguen a las oficinas.

PARAGRAFO 2. El Programa de Gestion Documental, (PGD): Es el conjunto de
instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de
la gestion documental al interior de la Institucion, y debe contener como minimo los
siguientes procesos: Planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion. El
Politécnico sigue los lineamientos establecidos en la Guia para la implementacion de un
PGD con el fin de cumplir la funcién archivistica de acuerdo al mandato de la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos, Decreto 1080 de 2015 y sus Acuerdos Reglamentarios.

ARTICULO 21°. Produccion Documental: Generacion de documentos en las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 22°. Elaboracién de documentos organizacionales: Para la elaboracién de
Comunicaciones Oficiales y otros documentos la Institucion se rige por lo definido en el
Sistema de Gestion Documental y la Guia Técnica Colombiana GTC185 del ICONTEC
sobre elaboracion de documentacion organizacional. Los servidores publicos que generen
comunicaciones oficiales velaran por el estricto cumplimiento de la imagen corporativa
aplicando las normas técnicas establecidas y actualizadas por el proceso de gestion
documental en todo tipo de soporte y el proceso de correspondencia velara por su
correcto cumplimiento.

PARAGRAFO: Las comunicaciones oficiales se deben elaborar desde el Sistema de
Gestion Documental y se imprime el original y una copia cuando son externas,
remitiéndose el original al destinatario, y la copia para recoger la firma de recibido, luego
este pasa al expediente fisico teniendo en cuenta los anexos correspondientes; las
comunicaciones internas no se imprimen ya que se envia electronicamente al usuario
correspondiente.

ARTICULO 23°. Firmas responsables: Los funcionarios autorizados para firmar las
comunicaciones oficiales (memorando y carta externa) con destino interno y externo que
genera la Institucion son los Jefes, desde el nivel de Profesionales Especializados, el
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Asesor del Rector, los Interventores y/o Supervisores de contratos, los Profesionales
Universitarios de Apartado, y Rionegro, el Profesional Universitario de Control
Disciplinario, y demas funcionarios delegados y autorizados mediante comunicacién.

PARAGRAFO 1. La Carta Interna FG16 puede ser firmada por todos los funcionarios de
la institucion y se utiliza para solicitar vacaciones, dias compensatorios, licencias,
permisos, autorizaciones de estudio, cesantias, para informar sucesos como la pérdida o
el hurto de un bien de la Institucion, entre otros hechos relacionados con su relacion
laboral.

PARAGRAFO 2. Las Circulares son comunicaciones internas o externas de caracter
general informativa o normativa y seran firmadas por el Rector o Secretario General y, en
caso de ausencia de los dos, la firmara el Vicerrector responsable del asunto que se va a
informar, y con autorizacion del Rector por cualquier medio antes de radicar. Si las
circulares requieren, en forma excepcional una firma adicional, podra autorizarla el Rector
o el Secretario General.

PARAGRAFO 3. El secretario del Comité de Conciliacién podra escribir memorando
debido a funciones asignadas como secretario de dicho Comité.

ARTICULO 24°. Registro de Firmas: Todos los funcionarios deben registrar la firma en
la oficina de Archivo y Correspondencia para enlazar los datos con en el Sistema de
Gestion Documental Mercurio; en caso de ausencia del responsable de la comunicacién y
urgencia del tramite, solo puede firmar el jefe inmediato de la unidad de gestiéon de mayor
jerarquia de la cual dependa la Oficina Productora.

PARAGRAFO 1. Toda comunicacién que tenga destino interno o externo debera estar
firmada por un servidor publico autorizado por la Institucién. Los responsables de dichas
firmas deben ser servidores publicos vinculados a la Institucidén, en caso contrario deben
estar avalados por medio de una comunicacion escrita elaborada y firmada por su jefe
inmediato vinculado.

PARAGRAFO 2: La Institucién estd en facultad de avalar las firmas electronicas
implementando y disefiando un sistema de gestion para los documentos electronicos, asi
como la modificacion, mejora y migracion de datos.

PARAGRAFO 3: La Institucion debe garantizar la creacién y conservacion de
documentos electronicos; auténticos, fiables, integros, accesibles, disponibles y de
preservacion a largo plazo como testimonio de sus actividades.

ARTICULO 25°. Radicacién de documentos: Todo documento, independiente del
soporte en el que se encuentre, que se reciba con destino a las diferentes oficinas de la
Institucion, debe ser radicado en la Oficina de Archivo y Correspondencia.

PARAGRAFO 1: Cuando un documento llegue directamente a la oficina responsable del
tramite, el servidor publico debe pasarlo para radicacion a la unidad de correspondencia,
si no se radica, no se oficializa el tramite.
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PARAGRAFO 2: Para radicar las comunicaciones oficiales se debe tener en cuenta:

a) Las comunicaciones oficiales que se radican en la Institucion son: memorandos, cartas,
circulares, acuerdos, resoluciones, actas de eliminacién de documentos y facturas; las
cuales se radican por el Sistema de Gestiéon Documental Mercurio.

b) Se radica en el horario de atencion al publico: lunes y viernes 7:30 am a 12:00 m y de
1:15 pm a 5:35 pm.

c) Verificar y asesorar a los estudiantes para que dirijan correctamente las
comunicaciones a la autoridad competente para atender su tramite segun las normas
internas, para que incluyan los datos completos del lugar donde se debe remitir la
respuesta: direccién, teléfonos, correo electrénico, debajo de la firma.

d) Verificar el numero de folios que entregan los usuarios.

e) Las comunicaciones sin firma y que no presenten el nombre del responsable se
reciben, pero no se radican y se entregan a la oficina de competencia donde
determinaran las acciones a seguir.

f) Cuando existan errores en la radicacién, se debe dejar constancia por escrito, con la
respectiva justificaciéon y firma del jefe responsable de la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia y del colaborador que cometio el error involuntario.

g) Para radicar los Acuerdos, Resoluciones, Actas y Circulares, el area que produce el
documento debe presentar en fisico con firma original en la Ventanilla Unica de Archivo
y Correspondencia o cuando es con firma certificada lo envian al correo
archivo@elpoli.edu.co para ser radicado. El Consecutivo de las Comunicaciones
Oficiales Radicadas, se conservan en el Sistema de Gestion Documental Mercurio.

h) Para la radicacion de facturas estas deben tener la firma o visto bueno del Supervisor
y/o interventor del contrato indicando su aprobacién para el respectivo pago.

PARAGRAFO 3. Las comunicaciones que lleven por asunto solicitudes de transferencia
interna o externa, cancelacion de semestre, solicitud de certificados y actas de grados,
solicitudes de homologacion de titulos, solicitudes de reingreso, validaciones,
reconocimientos de asignaturas NO SE RADICAN, es un procedimiento que debe hacer
directamente con Admisiones y Registro o con la Facultad respectiva. A excepcién de las
solicitudes que hayan surtido otro tramite y tengan que ser dirigidas al Consejo
Académico.

ARTICULO 26°. Envio de comunicaciones: El personal de Archivo y Correspondencia
velara porque las comunicaciones oficiales que se envien estén debidamente firmadas
por los servidores publicos autorizados y son sus funcionarios los facultados para radicar,
enviar y devolver correspondencia o cualquier comunicacion que no cumpla con las
formalidades establecidas.

ARTICULO 27°. Numeracion de comunicaciones oficiales: Al comenzar cada afio, se
inicia la radicacion consecutiva, a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos
o automatizados, en cumplimiento con lo establecido por el Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 28°. Correspondencia personal: La correspondencia personal, entendida

como toda comunicacion de caracter privado que llegue a la Institucion, no podra ser
recibida en el proceso ya que no es un documento institucional y genera obligaciones

ajenas al proceso.
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ARTICULO 29°. Recepcién de comunicaciones oficiales: El servidor publico
encargado de la labor de Correspondencia esta plenamente facultado para recibir y abrir
los sobres de las comunicaciones oficiales que lleguen a nombre de la institucidn, excepto
aquellos marcados como confidencial.

PARAGRAFO 1. En la recepcion y tramite de comunicaciones oficiales se debe tener en
cuenta al radicar, que se cumpla con la normatividad establecida en los Procedimientos,
Instructivos y Formatos y la norma GTC185, luego proceder a escanear los documentos
recibidos con los soportes correspondientes e indexarlo en el Sistema de Gestion
Documental Mercurio. Cuando es una comunicacion recibida o comunicacion interna, el
tiempo de envio no debe ser mayor a diez (10) minutos y si la comunicacion es externa se
debe imprimir desde el Archivo de Gestion, para el envio fisico con sus respectivos
anexos si es del caso.

PARAGRAFO 2. Se debe priorizar el registro y tramite de citaciones, procesos juridicos
tales como derechos de peticidon, tutelas, demandas judiciales, todo lo relacionado con
programas académicos y tramite de procesos trascendentales como convocatorias,
licitaciones entre otros que adelanta la Institucion, acatando directrices y procedimientos.
Para las convocatorias y licitaciones se deben tener en cuenta las fechas y directrices
impartidas por las areas encargadas de estas.

PARAGRAFO 3. El Archivo no recibe, ni tramita asuntos personales.

ARTICULO 30°. Controles de las comunicaciones oficiales: Los servidores publicos
que elaboran las comunicaciones oficiales deberan verificar:

* La papeleria con logos adecuados y actualizados.
= Datos correctos del destinatario.

= Copias completas y firmadas.

* Firma de un servidor publico autorizado.

* Anexos completos y enunciados.

PARAGRAFO: Si se trata de la emisién de un memorando, se determina que seran
Unicamente en medio electrénico, en el Sistema de Gestion Documental Mercurio.

ARTICULO 31°. Uso del correo electronico: Se enviaran por correo electrénico todos
los mensajes internos de la Institucion, con su respectivo anexo si se encuentra por este
medio.

PARAGRAFO 1: La responsabilidad de los contenidos enviados es Unicamente del
servidor publico que remite la comunicacion.

PARAGRAFO 2: La recepcioén y envio de correo electrénico oficial, se hara unicamente
por medio de la cuenta habilitada por la Coordinacién de Informatica Corporativa.
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PARAGRAFO 3: El uso del correo institucional sera solo de caracter oficial, no se debe
utilizar para gestiones personales.

ARTICULO 32°. Comunicaciones oficiales por correo electrénico: Son las
comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. Para la recepcion y
radicacion de las comunicaciones recibidas por medios electronicos, se reenvia el correo
a la direccion electronica de la ventanilla unica de la Oficina de Archivo y Correspondencia
archivo@elpoli.edu.co, para oficializar el tramite.

ARTICULO 33°. Distribucién de comunicaciones y documentos: La distribucion de los
documentos se hace a través de los servicios de mensajeria interna, externa, correo local,
nacional e internacional. Para el caso de la distribucion de los documentos electrénicos se
hace a través del Sistema de Gestion Documental Mercurio. Este proceso es inmediato,
tan pronto se radica el documento en el Sistema de Gestion Documental y tenga los
anexos correspondientes, se envia al destinatario, cuando es una comunicacion recibida
o comunicacién interna, el tiempo de envio no es mayor a diez (10) minutos y, si la
comunicacion es externa se debe imprimir para el envio fisico.

PARAGRAFO 1. El Archivo Central, programa, organiza, y controla la distribucion y el
tramite de la documentacion institucional con los servicios de Mensajeria, Correo vy
Correo Certificado.

PARAGRAFO 2. Los documentos que por error, son entregados o recibidos en un
Archivo de Gestién que no corresponden a sus procesos 0 no se han registrados en el
Archivo Central, deben ser reportados inmediatamente para la radicacion, tramite y/o
distribucion por el Archivo Central, con el fin de evitar traumatismos en los procesos
institucionales.

ARTICULO 34°. Servicio de Mensajeria interna, externa y correo: Es el servicio con
que cuenta la Institucién para realizar entrega y recogida de documentos y asuntos
oficiales institucionales.

CAPITULO VI
Conservacion y preservaciéon de documentos

ARTICULO 35°. Conservaciéon y control de documentos. Se debe atender lo
establecido en el Sistema Integrado de Conservaciéon -SIC-, con el fin de garantizar la
proteccion del patrimonio documental del Politécnico Colombiano Jaime Isaza Cadavid,
acatando las siguientes recomendaciones:
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a) El proceso de gestion documental debe garantizar que la documentacién que
custodia mantenga su integridad, su confiabilidad, su autenticidad y
confidencialidad cuando un documento asi lo amerite. Solo tendran acceso a los
depdsitos de archivo los servidores publicos de la Coordinacion de Archivo y
Correspondencia, o aquellas personas que cuenten con previa autorizacion.

b) Para efectos de seguridad, el area de archivo debe contar con un espacio propio y
controlado, que contenga entre otros elementos lo siguientes: detector de incendio,
camara de seguridad y extintores.

c¢) En el proceso de gestidon documental, todos los documentos seran guardados en
cajas y carpetas para aislarlos de la luz y del polvo que pudieran atentar contra su
conservacion, exceptuando los que por su formato no lo permitan.

d) La tecnologia utilizada para salvaguardar la documentacion electrénica debe
facilitar su preservacion y garantizar la migracion a otros soportes y su seguridad,
de tal forma que no permita alteraciones o consultas de personas no autorizadas.

e) No se podra eliminar en forma parcial o total la documentacion del Archivo Central
sin previa autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y
soportada mediante un acta de eliminaciéon documental.

f) Los tiempos de retencidén de los documentos en cada uno de los archivos estaran
establecidos por la Tabla de Retencion Documental, igualmente los procesos de
eliminacién y conservacion de los documentos.

g) Como requisito indispensable, los depdsitos de archivo deberan contar con niveles
de humedad relativa entre un 45 % y un 60% con fluctuacion de 5%, y una
temperatura entre los 17°C y 21°C con fluctuacion de 1 °C.

h) En los depdsitos de archivo debe existir un buen sistema de ventilacion, para evitar
focos de humedad y contar minimamente con un extintor por cada depdsito de
archivo.

i) Las areas administrativas del proceso de gestion documental deberan estar
separadas de los sitios o depdsitos donde se custodia la documentacion fisica.

ARTICULO 36°. Ingreso de documentos en los archivos: El ingreso de documentos al
Archivo Central y al Archivo Histérico, se hace desde las Oficinas Productoras, mediante
transferencias primarias y/o secundarias establecidas en las TRD o por donacién.

ARTICULO 37°. Transferencias documentales. Todas las dependencias de la
Institucién deben preparar los documentos a transferir al Archivo Central, segun las series
y tiempos de retencion estipulados en la Tabla de Retencién Documental. EI Archivo
Central recibira las transferencias de los archivos de gestion de acuerdo con lo
establecido en las TRD, Cronograma de Transferencias Primarias, y los instructivos que
deben ser consultados por los medios de difusién institucional.
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PARAGRAFO 1. Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hace oficial
mediante la entrega fisica o electronica de la documentacion, la cual debera hacerse en el
formato Unico de Inventario Documental -FUID-.

PARAGRAFO 2. Las transferencias documentales de cada dependencia deben ser
recibidas y cotejadas por los servidores publicos del Archivo Central, se ubican en cajas
de archivo, las cuales se numeran consecutivamente, respetando los principios
archivisticos, se tendra un inventario general actualizado para facilitar las consultas. Una
vez verificada la transferencia, en caso de presentarse alguna inconsistencia esta sera
devuelta al archivo de gestion para los ajustes respectivos.

ARTICULO 38°. Transferencias de documentos con valor permanente: Los
documentos que han cumplido su primera y segunda fase, y que cumplido su proceso de
seleccién y valoracion ameriten su conservacion permanente, deben transferirse al
Archivo Histérico con base al criterio de las TRD, con su tipologia documental y series
perfectamente identificadas. La conservacion total se aplica a los documentos que tienen
valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi
mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para
la investigacion, la ciencia y la cultura definidos en las TRD.

ARTICULO 39°. Conservacion integral de la documentacién de archivos: Para los
Archivos de Gestidon, Central e Historico se deben tener en cuenta las medidas que
garanticen la conservacion del material documental tales como la fumigacion, la limpieza
y, en las transferencias, la manipulacion, embalaje y transporte de documentos, esto con
el fin de evitar la contaminacion y propagacion de factores nocivos que afecten los
documentos.

PARAGRAFO 1. Sin perjuicio de lo establecido en las normas procesales se deben tener
en cuenta ademas los siguientes requisitos en la gestién de documentos electrénicos de
archivo, para asegurar en el tiempo la preservacion y la conservacion:

a) El documento electronico de archivo debe estar relacionado con las actividades
que desarrolla la organizacion.

b) Se pueden conservar los documentos de archivo simultdneamente en formato
analogo y digital de acuerdo con criterios juridicos, las necesidades de la
organizacion y el valor que las normas procesales le otorguen a cada formato.

c) El proceso de conservar documentos electronicos de archivo se extiende a lo largo
de todo el ciclo de vida de los documentos.

d) Resguardar y mantener la accesibilidad de copias auténticas de documentos de
archivo digitales.
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e) Asegurar que los componentes de los documentos de archivo existiran durante
todo el tiempo necesario para que las estrategias de preservacion entren en
aplicacion.

f) La conservacion de los documentos electronicos de archivo debe considerar y
atender los principios de preservacion en el tiempo, longevidad de los medios de
almacenamiento, valoracion, vulnerabilidad y disponibilidad, sea que se encuentre
en propiedad de los creadores o de las dependencias responsables del archivo de
esta.

g) Teniendo en cuenta que el documento electronico no es el mismo que era, ni antes
de ser almacenado ni después de su recuperacion, se debe asegurar que cualquier
accion que afecte al modo en que se presentan los documentos proteja su
integridad, a través del respeto por la cadena de conservacion.

h) Proteger la informacion y los datos personales de conformidad con lo sefialado en
la Ley 1273 de 2009 y Ley 1581 de 2012.

PARAGRAFO 2. El Archivo Central liderara controles sistematicos y periédicos de las
condiciones fisicas, ambientales, operacionales, de seguridad, y perdurabilidad de la
informacion, a partir de acciones y programas de prevencién de desastres y sistemas de
seguridad.

PARAGRAFO 3. Para garantizar la conservacion y seguridad de la documentacion se
utilizaran: cajas, carpetas, legajos y libros de acuerdo con el tipo de documento, los
cuales seran debidamente identificados, no se podra archivar mas de 200 folios por
carpeta o legajo, para garantizar la consulta agil sin deteriorar los documentos y para
lograr la verdadera preservaciéon del patrimonio documental.

ARTICULO 40°. Soporte documental: La Institucidon podra incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacién de sus archivos, empleando cualquier
medio técnico, electrénico, informatico, optico o telematico, siempre y cuando cumplan
con los siguientes requisitos:

a) Organizacién archivistica de los documentos.

b) Realizacién de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta
aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales vy
operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccién de la informacion
contenida en estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFO 1. Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la
validez y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos
por las leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la
informacion.

PARAGRAFO 2. En los sistemas de archivo electrénico, se debe garantizar la
autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacién a largo plazo de los
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documentos electronicos de archivo que de acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental o las Tablas de Valoracion Documental lo ameriten, asi como su
disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e interpretacion, independientemente de las
tecnologias utilizadas en la creacidn y almacenamiento de los documentos.

PARAGRAFO 3. Las medidas minimas de conservacién preventiva y a largo plazo
podran estar basadas en procesos como la migracion, la emulacion o el refreshing, o
cualquier otro proceso de reconocida capacidad técnica que se genere en el futuro.

PARAGRAFO 4. Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
medio.

ARTICULO 41°. Condiciones de edificios y locales destinados a archivos: Los
edificios y locales destinados como sede de archivos, deberan cumplir las condiciones
técnicas minimas que garanticen la conservacion de sus documentos y conservar los
principios de una Oficina Productora, amplitud, seguridad, funcionalidad y dignidad.

CAPITULO VII

Clasificaciéon y organizacién documental

ARTICULO 42°. Clasificacion del fondo documental: La clasificacién del fondo
Documental de EI Politécnico, se realiza mediante el proceso de identificacion y
organizacion de secciones, subsecciones, series, subseries y tipos documentales, con el
criterio organico funcional y respetando el principio de procedencia.

ARTICULO 43°. Ubicacién de los documentos: Los documentos se ubican en las
unidades de conservacion adecuada, debidamente identificadas. Las series, subseries y
la tipologia documental de los archivos de gestion, se organizan con base en las TRD, el
Sistema de Clasificacion de Documentos de Apoyo y demas sistemas que se adapten a
los requerimientos del momento.

PARAGRAFO 1. El material gréfico que se encuentre entre las unidades de conservacion
debe extraerse, dejando en su lugar una evidencia y se ubicara en el lugar del archivo que
se haya dispuesto para conservar documentos en formatos diferentes. Entiéndase por
material grafico todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones,
pictografias y prensa, entre otros.

ARTICULO 44: Obligatoriedad de la organizacién de los Archivos de Gestién: Los
Jefes de las Oficinas Productoras de la Institucion deben velar por la conformacion,
organizacion, preservacion y control de los archivos de gestion, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos, los manuales
de funciones, de procedimientos y Ila normatividad archivistica. (Ver Circular
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201200000003 del 18 de enero de 2012 y el Instructivo para Organizacion de Archivos de
Gestion, INLO2).

CAPITULO VII

Descripcion de los documentos

ARTICULO 45°. Instrumentos de control y consulta: Como instrumentos de control,
consulta y descripcion, los archivos de la Institucion elaboraran inventarios documentales,
bases de datos, guias e indices, de los fondos documentales, Asi mismo se llevaran
registros de transferencias, libros de registro, radicadores, Tablas de Retencion
Documental TRD y Tablas de Valoracion Documental TVD de acuerdo con la naturaleza
de éstos y con las prioridades del servicio.

PARAGRAFO. Tanto en el Archivo Central como en los archivos de gestion, se llevara
registro y control de los documentos consultados, prestados y fotocopiados como insumo
a los informes estadisticos de la Oficina Productora.

CAPITULO IX

Valoracion documental

ARTICULO 46°. Valoracién documental: Como entidad publica, nos rige la ley 594 de
2000 del Archivo General de la Nacién para elaborar y aplicar las respectivas TRD, en las
cuales se definen las series y subseries documentales propias de la Institucion. Para los
Fondos Acumulados, se debe tener en cuenta la Tabla de Valoracion Documental.

PARAGRAFO 1. A partir de la aplicacién de TRD no se permitira a los responsables de
los archivos de gestién la formacién de fondos acumulados, en caso de existir por
circunstancias de la dinamica institucional deben acatar las directrices que existan al
respecto y es responsabilidad del jefe del Area Productora mantener su archivo ordenado.
Para su tratamiento se deben tener en cuenta los principios y procesos archivisticos.

PARAGRAFO 2. El tratamiento de las historias laborales, historias clinicas e historias
académicas esta supeditado a la normatividad vigente y a las politicas institucionales, que
debe ser coherente con la instruccién de las TRD.

ARTICULO 47°. Tabla de Retencién Documental TRD: Las TRD seran de obligatoria
observancia y aplicacion para todos los responsables de unidades de gestion del
Politécnico y los funcionarios que reciben o generan documentacion Institucional.
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PARAGRAFO 1. El responsable del proceso de la Coordinacién de Archivo y
Correspondencia previa solicitud por escrito de los jefes de las Unidades de Gestion
respectivas, podra solicitar la modificacion de las TRD, adicionando o eliminando las
series, subseries y tipos documentales que resulten por razones de la dinamica propia de
la administraciéon, de lo cual deberd informar al Comité Institucional de Gestion y
Desempefio en la siguiente sesion ordinaria.

PARAGRAFO 2. Los lideres de procesos, los Decanos y los Profesionales Especializados
son los responsables de hacer cumplir la aplicacion de la Tablas de Retencion
Documental, para la organizacion y transferencia; de conformidad con los tiempos vy
criterios establecidos en ellas.

PARAGRAFO 3. La supervisién y seguimiento en el uso y aplicacién de las TRD, sera
responsabilidad de los jefes de Unidades de Gestidn; la asesoria estara a cargo de la
Secretaria General y la Coordinacién de Archivo y Correspondencia.

ARTICULO 48°. Eliminacion documental: Para la aplicacién del presente Reglamento,
se entiende por eliminacion, la destruccion de los documentos que hayan perdido los
valores primarios es decir el valor administrativo, valor juridico, valor legal, valor Fiscal y
valor contable.

PARAGRAFO 1. Proceso de eliminacion de documentos de archivo: Para este
proceso se debe aplicar lo estipulado en las TRD y TVD. Los documentos deben
eliminarse tan pronto se cumpla el plazo fijado por los instrumentos archivisticos
mencionados, previa elaboracion de actas de eliminacion y presentacion al Comité
Institucional de Gestidon y Desempeino para la aprobacién. La responsabilidad para la
eliminacién de documentos es del Comité, previa identificacion y presentacion del acta
respectiva por la Coordinacion de Archivo y Correspondencia.

PARAGRAFO 2. Para la destruccién de informacion se debe tener en cuenta la
confidencialidad de la informacion y las normas legales, ambientales y politicas
institucionales.

ARTICULO 49°. Documentos de Apoyo: No se incluyen en las TRD, ni se transfieren al
Archivo Central, deben ser eliminados cuando pierdan utilidad o vigencia, dejando
constancia en acta normalizada y suscrita por el respectivo jefe de la Oficina Productora.

PARAGRAFO 1. La organizacién de documentos de apoyo debe basarse en el “Sistema
de Clasificacién de Documentos de Apoyo”, para ello se debe tener en cuenta que cuando
se inicia un nuevo asunto en el Archivo de Gestion, se abre una carpeta y se identifica con
un nombre que refleja el contenido de la informacién que se almacena y se le asignara un
cédigo por el Archivo Central, si los documentos lo ameritan.
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PARAGRAFO 2. La eliminacién de los documentos de apoyo es responsabilidad del jefe
de la Oficina Productora, luego de elaborar la respectiva Acta, teniendo en cuenta los
modelos adoptados por la Institucion.

CAPITULO X

Documentos electréonicos

ARTICULO 50°. Gestiéon de documentos electrénicos de archivo: Con el objeto de
garantizar una adecuada gestion de la documentacidon en soporte electrénico, los
servidores publicos de la Institucion deben atender los siguientes lineamientos:

a)

b)

f)

g)

Planear los sistemas administrativos, tecnolégicos y de gestion documental con los
documentos electronicos.

Buscar la inmaterializacion de la informacion (entendida como la creacion de ella
en medios electrénicos y conservada en el mismo soporte), y no la
desmaterializaciéon de los documentos (entendida como el escaneo de los
documentos fisicos), la documentacion digital se debe preservar como memoria
institucional (Reducir el uso de papel no significa eliminar la informacion de la
institucion).

La gestibn documental debe articularse con el desarrollo de las TIC, en los
diferentes niveles de la administracion, y proponer los lineamientos y controles para
la gestidén del documento electronico.

Replicar el modelo de MIPG a nivel institucional: Gestion documental, TIC, Control
Interno y Calidad, trabajando articuladamente.

Los procesos de tecnologia y gestion documental deben trabajar conjuntamente
para asegurar que la informacién electronica se conserve en forma adecuada, y
pueda estar disponible para su consulta en el tiempo.

Generar la cultura de preservar a largo plazo los documentos y archivos
electronicos.

Impulsar las politicas de Gobernanza de Datos, Gobierno Electrénico,
transparencia y acceso a la informacién, datos abiertos y participacion ciudadana.

ARTICULO 51°. Gestion Tecnologias Informacién y Comunicacion — TIC: Buscar la
implementacion de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) que
fortalezcan la infraestructura, operacion y control de los archivos, al igual que la
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actualizacion de procedimientos y herramientas eficientes que den claridad sobre la
informacion generada en los sistemas de informacion institucionales.

PARAGRAFO 1. Establecer buenas practicas en la gestion de los documentos
electronicos durante todo su ciclo de vida y la aplicacién de requerimientos archivisticos
en el Sistema de Gestiéon Documental Mercurio, constituyendo elementos claves para la
administracién, en la medida que:

o Contribuyen a la calidad y eficacia de la gestion administrativa.

o Garanticen el disefio, creacion y conservacion de los documentos electronicos con
las propiedades y atributos requeridos por la legislacion, para proporcionar validez
juridica y valor probatorio.

o Asegurar la conservacién y acceso a la memoria historica de la Institucién en
medios electronicos.

PARAGRAFO 2. Incorporar las buenas practicas establecidas por los diferentes medios y
entes gubernamentales competentes en materia tecnologica; avanzando en forma directa
al cumplimiento de la politica cero papel y fortalecer el manejo del documento electrénico
al interior de la Institucion.

ARTICULO 52°. Acceso fisico a equipos de computo: Sélo al personal autorizado le
estd permitido el acceso a las instalaciones donde se almacena la informacion
confidencial de la Institucién.

PARAGRAFO. Sélo bajo la vigilancia de personal autorizado de la Institucién puede el
personal externo entrar en las instalaciones donde se tienen los servidores informaticos
que contienen y/o almacenan la informacion electronica confidencial, y durante un periodo
de tiempo justificado.

ARTICULO 53°. Generacion de respaldos: La informacién almacenada en medios
electronicos y magnéticos se debera inventariar, anexando la descripcion y las
especificaciones de ésta. Se debe llevar una bitacora oficial de los respaldos realizados.

Paragrafo 1. La informacién almacenada en medios electrénicos y magnéticos, de
caracter historico, quedara documentada como activos del area y estara debidamente
resguardada en su lugar de almacenamiento.

PARAGRAFO 2. Es obligacion del responsable del area, la entrega conveniente de la
informacion, a quien le suceda en el cargo.

PARAGRAFO 3. Los medios de respaldo deberan guardarse en un lugar de acceso
restringido con condiciones ambientales suficientes para garantizar su conservacion.

ARTICULO 54°. Plan de Contingencia: El proceso responsable de informatica o TIC,
creara un plan de contingencias que incluya los siguientes puntos:

a) Continuar la operacion del area con procedimientos informaticos alternos.
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b) Tener respaldos de informacion en un lugar seguro, fuera del lugar en el que se
encuentran los equipos.

c) Tener el apoyo por medios magnéticos o electronicos, de las operaciones
necesarias para recuperar archivos dafados.

CAPITULO XI

Observaciones Generales

ARTICULO 55°. Recomendaciones Generales: Se deben acatar las siguientes
recomendaciones generales en el proceso de gestidon documental.

a) Los procedimientos, instructivos, formatos, guias, sistemas de clasificacion y textos
de legislacién o circulares relacionados con la actividad deben ser consultados o
descargados de los medios de difusién institucional, para garantizar su
actualizacion.

b) Consultar el Cronograma de Transferencias al inicio de cada afio.

c¢) Los documentos originales de conservacion permanente deben tener un
tratamiento diferente en los archivos de gestidn, para evitar la manipulacion.

d) Los estudiantes, profesores de catedra y contratistas se consideraran como
usuarios externos para efectos del manejo de las comunicaciones oficiales.

e) Para el tramite de los derechos de peticion acatar la normatividad vigente.

f) Para todos los casos del presente Reglamento utilizar formatos regulados y
actualizados, aplicar disposiciones legales y directrices internas y externas.

g) Alinear la normatividad con manuales de funciones, Sistema de Gestién de la
Calidad, y MIPG, es lo que realmente permite que con el esfuerzo y la participacion
de todos se cumplan las disposiciones vigentes y se avance en la construcciéon de
la politica archivistica institucional y por ende del pais, un compromiso de
responsabilidad social.

h) Utilizar los recursos informaticos para lograr celeridad, oportunidad y normalizacién
de la informacion institucional.

CAPITULO XII
Prohibiciones y sanciones

ARTICULO 56°. Prohibiciones: Para efectos del cumplimiento del presente Reglamento,
es importante tener en cuenta las siguientes prohibiciones:
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a) Esta prohibido el ingreso de personas no autorizadas al depdsito del archivo
central.

b) Producir documentos en formatos, formularios o estilos distintos a los normalizados
en la Institucion.

¢) Hacer anotaciones, subrayar y/o hacer modificaciones, sobre los documentos del
archivo.

d) Realizar actividades que pongan en peligro la integridad fisica o electronica de los
documentos, tales como: Fumar o consumir comidas o bebidas, durante la consulta
de estos.

e) Tomar fotocopias, fotografias y realizar cualquier otro procedimiento reprografico,
sin la debida autorizacion.

f) Utilizar informacion consultada con fines lucrativos, lesivos o diferentes a los
institucionales.

g) Efectuar sin la orientacion y asesoria, restauracion, reparaciones o trabajos sobre
los documentos deteriorados por alguna causa.

h) Elaborar envios personales o particulares a través del Archivo Central.
i) Utilizar papeleria membretada de la Institucion para beneficio propio o de terceros.

j) Utilizar el correo electrénico oficial para fines personales y ofrecimiento de servicios
diferentes a los institucionales.

k) Eliminar total o parcialmente la documentacion que forma parte del patrimonio
documental de la Institucién.

ARTICULO 57°. Sanciones: El no acatamiento de las disposiciones legales de la politica
archivistica, seran causal de incumplimiento de los deberes del empleado, siendo sujeto
disciplinable en los términos de la Ley 1952 de 2019.

PARAGRAFO 1. El servidor publico que subraye, tache, haga marcas, altere, mutile,
deteriore o sustraiga documentos contenidos en los expedientes a su cargo o facilitados
para su consulta, se hara acreedor a las sanciones establecidas en el Reglamento Interno
de Trabajo y en las normas legales y/o penales a que haya lugar.

PARAGRAFO 2. El servidor publico que altere o elimine documentos electrénicos de
archivo, se hara acreedor a las sanciones establecidas en el Cdédigo de procedimiento
Penal y el Reglamento Interno de Trabajo.

PARAGRAFO 3. El usuario externo, sera denunciado ante la autoridad competente para
que se investigue y se apliquen las sanciones a que haya lugar.
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ARTICULO 58°. Difusién: El presente Reglamento se difundird por los correos
electronicos de los empleados del Poli y permanecera en la pagina Web, en el micrositio
del Archivo, igualmente se publicaran extractos de este en la cartelera de Archivo y
Correspondencia y otros medios institucionales.

Vigencia: El presente Reglamento rige a partir de su fecha y firma de aprobacién, y solo
perdera efecto con la actualizaciéon normativa interna o externa del mismo y su respectiva
actualizacion.

NOTA: Todos los programas, planes y proyectos que se adelanten en materia de
archivos o en otras materias que los afecten, deberan consultar los lineamientos aqui
establecidos.

Fecha de elaboracion: 31/05/2023
Fecha de aprobacion:
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