UNIVERSIDAD LIBRE

ACUERDO No. 02
(Marzo 10 de 2014)

"Por el cual se crea el Sistema de Archivos y se expide el Reglamento
General de Gestion Documental de la Universidad Libre.”

La Honorable Consiliatura de la Universidad Libre en uso de sus facultades
estatutarias y especialmente las consagradas en el numeral 1° del Articulo
25 del Acuerdo 001 de 1994 por el cual se reforma el Estatuto Organico de
la Universidad Libre, y

CONSIDERANDO:

v Que el Articulo 3 del Acuerdo N° 01 de 1994 indica que la Institucion es
una Corporacion, denominada Universidad Libre, organizada como
persona juridica de derecho. privado, de utilidad comun e interés social y
sin &nimo de lucro, de duracién indefinida y de nacionalidad colombiana,
de domicilio principal en Bogota D.C.;

v Que la misién de la Universidad Libre es el desarrollo del servicio publico
de la educacion superior bajo 'el control y vigilancia del Estado a través
del Ministerio de Educacion Nacional y por lo tanto debe rendir cuentas a
la sociedad y al Estado de su funcion social, para lo cual requiere
conservar y mantener actualizado el archivo que genera como testimonio
de sus actuaciones y fuente fidedigna de informacién al Estado, las
instituciones culturales o gubernamentales o a los particulares del orden
nacional o internacional que lo requieran, y para ello debe contar con
mecanismos y sistemas de informacion confiables que permitan la
prontitud de la prestacion del servicio de manera oportuna;

v" Que el Acuerdo N° 05 de 2009 por el cual la Universidad Libre adopté y
aprobo6 el Modelo de Seguridad de la Informacién, norma en la que se
trazan, entre otras, las politicas de administraciéon y proteccion de la
informacion; sefialando que se deben generar las directrices de la
funcion archivistica para la Universidad Libre, que contemplen, entre
otros, métodos de organizacion de los documentos, sistemas de
codificacion de los mismos, tablas de retencion, la creacion de
mecanismos que faciliten la conservacion documental y el mantenimiento
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y seguridad de los documentos, por lo cual los funcionarios de la
Universidad al igual que las personas provistas por terceros,- garanticen
la oportunidad, veracidad, exactitud, confiabilidad y disponibilidad de la
informacién que generan, asi como la.responsabilidad por el buen uso de
la informacién de la Universidad Libre, sea que la obtengan de forma
fisica, magnética o electronica;.

Que en desarrollo de la autonomia universitaria y las prescripciones de la
Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000 y el Reglamento General de
Archivos, Acuerdo N° 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion, la
Universidad Libre debe autorregular sus politicas y gestion de archivos a
través de un sistema, ya que los documentos de la universidad son el
resultado de la ejecucion de los procesos administrativos y académicos,
por lo cual la administracion de estos se realiza en funcién de los
intereses de la institucion;

Que deben adoptarse unas politicas generales de Gestion Documental
en la Universidad Libre, con el propésito de precisar y unificar el manejo
documental, los procedimientos de Archivo y Correspondencia en toda la
institucion y homogenizarlos con el fin que de forma transversal
propendan por la adecuada administracion de la informacion y la
preservacion de la que asi se requiera;

Que se hace necesario modiﬁcar la-decision de la Honorable Consiliatura
del 10 de febrero de’ 2009 por medio de la cual se establecio la
conformacién del Comité de Archivo;

Que debe crearse una planta de personal que lidere a nivel nacional y
seccional el proceso de Gestion Documental y por lo tanto planee,
ejecute, controle y rinda informe de los proyectos que en materia
Archivistica la Universidad requiera;

ACUERDA:

CAPITULO -

SISTEMA DE ARCHIVOS

Articulo 1. Creacién. Crear el Sistema de Archivos de la Universidad Libre
como red articuladora para una unidad de Archivo Nacional Institucional,
entendiendo como tal al conjunto de dependencias y elementos de tipo
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archivistico, administrativo, juridico y técnico que de forma 'organizada,
estructura y desarrolla en todos los niveles de la institucion, la administracién
de los archivos de acuerdo con el concepto de Archivo Total desarrollado por
el Archivo General de la Nacion, AGN.

Articulo 2. Responsabilidad. Sera responsabilidad de la Secretaria General,
de los Secretarios Seccionales y de la Direccion Nacional de Gestién
Documental, la evaluacion periédica del ‘funcionamiento del Sistema, la
coordinacion, ejecucion y control de actividades en torno al acceso y manejo
de la informacion que custodian, para garantizar la no duplicidad de acciones
frente a los archivos y el cumplimiento de la mision de estos como apoyo a la
gestion académica y administrativa universitaria.

El Secretario General, los Secretarios Seccionales, los Jefes de las
Unidades Académicas y Administrativas, Director, Coordinadores y Técnicos
de Gestion Documental, trabajaran conjuntamente y colaboraran con la
sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia, valor vy
labores de los archivos de la institucion.

Articulo 3. Seran autoridades en matefia de reglamentacion Archivistica, de
Gestion Documental y del Sistema de Archivo las siguientes:

1. A nivel Nacional: Los Cuerpos Colegiados, la Secretaria General, el
Comité Nacional de Archivo y la Direccién de Gestion Documental

2. A nivel Seccional: La Presidencia Seccional, la Secretaria Seccional,
El Comité de! Archivo Seccional y el Coordinador de Gestion
Documental. b

Articulo 4. Comité Nacional de Archivo. El Comité Nacional de Archivo
estara conformado por:

- El Secretario General quien lo preside

- El Jefe de la Oficina Juridica

- El Director Nacional de Planeacion

- El Coordinador Nacional de Calidad

- El Jefe de Sistemas _

- El Director Nacional de Gestion Documental

Paragrafo 1. Para los casos en los que se requiera, y con el fin de obtener
un mejor criterio para la toma de decisiones, se autorizara hacer extensiva la
invitacion para que participen en el Comité Nacional de Archivo a los Jefes
de otras areas, quienes tendran voz, pero no voto.

Paragrafo 2. En todas las sesiones de los Comités, la Auditoria estara
presente por invitacion de la Secretaria General.
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Articulo 5. Funciones del Comité Nacional de Archivo. Seran funciones del
Comité Nacional de Archivo, las siguientes:

1. Ser el 6rgano asesor de la Honorable Consiliatura y las demas
Autoridades Nacionales en materia de Archivos;

2. Representar a la Universidad ante el Archivo General de la Nacion;

3. Proponer la actualizacion y/o modificaciones que requiera el Sistema y
Reglamento General de Archivo:

4. Evaluar y aprobar las solicitudes de eliminacién documental y hacer
los ajustes a las Tablas de Retencibn Documental y demas
herramientas Archivisticas cuando haya lugar.

Articulo 6. Comité Seccional de Archivo. El Comité Seccional de Archivo
estara conformado por:

- El Secretario Seccional quien lo preside
- El Jefe la Oficina Juridica :

- El Director Seccional de Planeacion

- El Coordinador de Calldad

- El Jefe de Sistemas' - |

- El Coordinador de Gestlon Documental

Articulo 7. Funciones del Comlte Secmonal de Archivo. Seran funciones del
Comité Seccional de Archwo las siguientes:

1. Gestionar las med|das necesanas para desarrollar en el contexto de
la Seccional, las politicas y dlrectnces de archivo emanadas del
Comité Nacional de Archivo;

2. Tramitar las solicitudes de eliminacién documental presentadas por el
Centro de Administracion Documental de la Seccional;

3. Aprobar la creacion de Archivos Satélites en la Seccional que cumplan
con las especificaciones técnicas y legales de orden nacional y dictar
las medidas necesarias para su desarrollo

4. Estudiar y proponer al Comité Nacional de Archivo, las modificaciones
que sean necesarias a las Tablas de Retencién Documental y demas
herramientas Archivisticas.

Articulo 8. Administracion. Los responsables para garantizar la
administraciéon del Sistema de Archivo que permita la creacién y desarrollo
de un Programa de Gestion Documental en la Institucion, seran los
siguientes:

-~ Honorable Consiliatura, que tendra como funciones:

1. Trazar las directrices generales y determinar los proyectos para
administrar y gestionar los archivos de la Institucion;
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2. Autorizar la creacion y/o modificacion de unidades, grupors de trabajo
y cargos para atender los archivos.

- Secretaria General, que tendra como funciones:

1. Velar por la organizacion vy mantenlmlento de los Archivos en la
Institucion;

2. Presidir el Comité Nacional de Archivo;
3. Garantizar el cumplimiento de los programas y politicas establecidas
en materia de Archivos;

4. Verificar la coherencia y articulacion del Sistema de Archivos a nivel
nacional.

Direccion Nacional de Gestion Documental, que tendra como
funciones:

1. Vigilar el desarrollo de las politicas y funcionamiento del Sistema de

Archivo;

Emitir guias y circulares de trabajo;

3. Presentar los proyectos de normas para el desarrolio de las politicas
documentales ante ‘las Autor:dades Nacionales correspondientes y
ante al Comité Namonal de Archivo;

4. Avalar las solicitudes de eliminacion documental presentadas por los
Centros de Administracion Documental de cada Seccional;

5. Elaborar y someter.a consideracion de la Secretaria General la
ejecucion de p!anes;ﬂfprogramés"‘-y proyectos en materia de Gestion
Documental; s

6. Propiciar las relaciones mtennstltucmnales

7. Recopilar y difundir la normatividad externa en materia archivistica y
actualizar la interna;

8. Asegurar la coordinacion entre los planes de desarrollo, proyectos y
programas de los Centros de Administracion Documental de las
Seccionales;

9. Aprobar en todos los niveles las metodologias de trabajo de archivos;
apoyar la capacitacion constante en materia Archivistica para los
encargados de los Archivos;

10.Vigilar el cumplimiento del desarrollo de las funciones de los
Coordinadores de Gestion Documental;

11.Apoyar la elaboracion de los presupuestos anuales en las Seccionales
y consolidar el presupuesto nacional para el desarrollo de proyectos;

12.Coordinar y organizar las actividades de la Gestion Documental en las
Seccionales, a través de los Coordinadores;

13.Estandarizar y normalizar el proceso de Gestion Documental para
conservar la unicidad de criterios del Sistema de Archivo;

N
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14.Reunir las observaciones presentadas por los Coordinadores de

Gestion Documental y llevarlas ante el Comité Nacional de Archivo.

- Coordinacion de Gestion Documental, que tendra como funciones:

i
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Coordinar la ejecucion de los programas y proyectos que en materia
de archivos se elaboren para la Seccional;

. Ejecutar las labores en materia de conservacion y acceso de los

fondos documentales del Archivo bajo su custodia;

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto anual del Archivo Seccional
y socializarlo con la Direccién Nacional de Gestién Documental;
Efectuar la eliminacién de documentos previa aprobacion del Comité
Nacional de Archivo;

Asesorar en temas relacionados con la Gestion Documental a las
dependencias u oficinas productoras de la Seccional;

Garantizar el servicio de préstamo y consulta de documentos;
Coordinar las transferencias documentales;

Aplicar las politicas generales de Archivo de la Institucion;

. Servir de secretario del Comité Seccional de Archivo;

OAdmlmstrar controlar y custodiar los bienes y el recurso humano

asignado para el cumpllmlento de sus funciones.

- Técnicos de Gestion Documental, que tendran como funciones:

p

Proponer procedimientos o mstrumentos requeridos para el 6ptimo
funcionamiento - de los Centros de Administracion Documental,
Archivos Centrales e Historicos;

Recibir las transfer_enbias_ documentales de las diferentes
dependencias;

Facilitar en préstamo los documentos que sean requeridos para
consulta y que reposen en el Centro de Administracion Documental o
Archivo Central e Histérico; :

Ejecutar procesos de clasificacion, organizacién, descripcion,
seleccion, descarte y eliminacion documental;

Rendir informe anual o, cuando asi se requiera, de las actividades,
programas y proyectos desarrollados durante el periodo.

> Jefes de las Unidades Académicas y Administrativas, que tendra
como funciones:

1.

Colaborar con la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia, valor y labores del archivo de gestion;

Velar por la adecuada administracion del Archivo de Gestion de
acuerdo a las politicas internas;
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. Garantizar el cumplimiento de las transferencias documentales

estipuladas en las Tablas de Retencion Documental:

. Solicitar modificaciones y ajustes en la Tabla de Retencién

Documental (TRD) de su area:

. Acordar la estructura documental que prevea los parametros

normativos, y que a su vez permita la maxima productividad:

. Definir el nivel de confiabilidad y restriccion de los documentos;
. Gestionar y verificar con sus respectivos equipos de trabajo y

usuarios, el cumplimiento de las especificaciones de gestion para
cada serie y tipo de documento;

. Autorizar el acceso a otros usuarios para la consulta de los

documentos de caracter reservado;

. Garantizar el cumplimiento de las prescripciones y politicas de Gestion

Documental en sus Archivos de Gestion, Satélites y Especiales

Articulo 9. Planta de Personal. Corresponde a las Autoridades Nacionales y

en especial a la Secretaria General, garantizar que el personal que
administra y lidera el proceso de Gestlon Documental en la institucion sea
competente, idéneo y capacdado Por lo anterior, se crea la planta de

personal asi: _

SECCIONAL 5 CARGOS REQUERIDOS
Nivel Nacional Director (a) Nacional de Gestion Documental
Bogota (1) Coordinador de Gestién Documental

(2) Técnicos de Gestion Documental
: : (1) Auxiliar de Gestién Documental

Barranquilla (1) Coordinador de Gestion Documental
(1) Técnico de Gestién Documental

Cali (1) Coordinador de Gestion Documental
(1) Técnico de Gestion Documental

Cucuta (1) Coordinador de Gestion Documental
(1) Técnico de Gestién Documental

Pereira (1) Coordinador de Gestion Documental
" (1) Técnico de Gestion Documental
Socorro (1) Técnico de Gestion Documental
Cartagena (1)Técnico de Gestion Documental

Cargo Perfil

Director (a)

FORMACION ACADEMICA:

Nacional de > PROFESION: Profesional en Bibliotecologia y
Gestion Archivistica, Ciencias de la Informacion, Sistemas
Documental de Informacién y Documentacion.

- POSGRADO: Especialista en areas
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administrativas y gerenciales o gerencia de
documentos o gestion del conocimiento y la
informacion

EXPERIENCIA:

> ANOS DE EXPERIENCIA: 5 afios

> AREAS DE EXPERIENCIA: Direccion ylo
coordinacién de proyectos en administracién
documental, archivos y organizacion de fondos
acumulados, disefio de servicios para unidades
de informacién, coordinacién equipos de trabajo,
capacitador.

SECTOR: Empresa publica o privada
COMPETENCIAS: Liderazgo, comunicacion oral y
escrita, planeacion, organizacién, orientacién al
cliente, habilidades gerenciales

v

Coordinador de
Gestion
Documental

FORMACION ACADEMICA:

> PROFESION: Profesional en Bibliotecologia y

Archivistica, Ciencias de la Informacion, Sistemas

~ de Informacién y Documentacién o Profesional en
Ingenieria Industrial

EXF‘ERIENCIA

-) ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios

—) AREAS DE EXPERIENCIA: Administracion de
Archivos, coordinacién de proyectos de archivo,
implementacién de programas de gestion
documental, prestacién de servicios en unidades
de informacion.

SECTOR: Empresa publica o privada
COMPETENCIAS: Liderazgo, planeacion,
organizacion, orientacién al cliente, atencién al
detalle, innovacién, creatividad.

v

Técnicos de
Gestidn
Documental

FORMACION ACADEMICA:

> TECNICO: Técnico en Archivo certificado o
estudiante minimo de tercer (3) semestre de las
carreras de Bibliotecologia, Archivistica, Ciencias
de la Informaciéon y Documentacion.

EXPERIENCIA:

- ANOS DE EXPERIENCIA: 2 afios

- AREAS DE EXPERIENCIA: Organizacién
documental, servicios de informacién, gestion
documental, archivos.

- COMPETENCIAS: Organizacién, proactividad,
atencion al cliente
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CAPITULO II
REGLAMENTO GENERAL DE ARCHIVOS

Articulo 10. Nocién. El reglamento General de Archivos es el régimen de
responsabilidades y acciones que le corresponde asumir a todos los
estamentos y empleados frente a los documentos y la informacién; se aplica
a todos los archivos y empleados de la Universidad.

Articulo 11. Alcance y Contenido. El Archivo universitario comprende todos
los documentos atinentes a la actividad de la Universidad, producidos por
ella o por terceros de naturaleza publica o privada, que se encuentran bajo
su custodia, los recibidos en donacién, legado o encargo; su manejo se
guiara por el ciclo vital del documento entendido como las etapas sucesivas
desde su produccion o recepcion en las dependencias y oficinas,
conservacion temporal hasta su eliminacion o integracion al Archivo
Historico. '

Articulo 12. Clasificacion de los Archivos. Los Archivos seran clasificados
con un criterio organico fﬂ;ncional teniendo como base la estructura de la
Institucion y el principio de orden ' natural, mediante un proceso de
identificacion y organizacion de los mismos en series y sub series. Se
deberan formar archivos segun sus fases o edades: Archivos de Gestion,
Archivos Centrales y Archivos Historicos

Articulo 13. Programa de Gestién 'Documental. Se realizara de forma
planeada con sujecion a los lineamientos financieros de la institucion, al Plan
Integral de Desarrollo Institucfonal (PIDI), a las politicas, principios y
Reglamento General de Archivos.

Paragrafo. Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental se
deberan diseiar e implementar los instrumentos Archivisticos necesarios que
permitan controlar el proceso durante todo su ciclo de vida: Produccion,
recepcion, radicacion, registro, distribucion, tramite, organizacion,
almacenamiento, preservacion y disposicion final; para ello es indispensable
unificar los criterios de administracion de correspondencia y archivo.

Articulo 14. Tablas de Retencién Documental. Las Tablas de Retencion
Documental deberan ser analizadas, estructuradas y evaluadas
periédicamente por el Comité Nacional de Archivo. A este 6rgano de trabajo,
le corresponde la revision y actualizacién de las Tablas de Retencion
Documental, por lo menos cada dos afios y obligatoriamente cuando se
registren cambios estructurales y/o funciona?les que la afecten.
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Articulo 15. Horario de atencién al publico. Los Centros de Administracion
Documental o Archivos Centrales atenderan en la jornada laboral regular; el
servicio al publico solo se podra restringir o suspender en caso de obras
civles en las instalaciones fisicas, ejecucién y periodo cautelar de
actividades de desinfeccién y/o fumigacion, cese laboral autorizado por las
dependencias competentes y realizacién de labores sobre los documentos
que impidan el normal acceso.

Articulo 16. Servicio de Consulta. El servicio de consulta sera atendido por
un trabajador del Centro de Administracion Documental mediante solicitud
escrita; éste se encargara de notificar al usuario cuando la consulta de
documentos esté disponible, para que el usuario se acerque a las ventanillas
de atencion con el fin de formalizar el préstamo del mismo o que sea
consultada la informacion directamente en el Centro de Administracion
Documental, en los espacios dispuestos para tal fin.

Cuando las unidades documentales sean consultadas y devueltas, el
trabajador del Centro de Administracion Documental debera reintegrar el
mismo dia, a su ubicacién en el archivo, la totalidad de documentos
prestados. ' "

Articulo 17. Unidades de conservacion. Para la correcta conservacion de los
documentos se usaran las carpetas, cajas y demas implementos aprobados
por la Direccién Nacional de, Gestion Documental.

Articulo 18. Reprografia. En lo po_siblé las cdpias solicitadas por los usuarios
se tomaran a partir de las reperijcciones existentes. Se dejara constancia
de la solicitud de copias en el formato definido.

Articulo 19. Conservacion v restauracion. Las labores de conservaciéon se
ejecutaran principalmente para detener y corregir los deterioros manifestados
de los documentos. La restauracion se aplicara para restituir sus valores
estéticos. Se debera elaborar y ejecutar un programa para la restauracion de
material afectado biolégicamente.

Articulo 20. Nuevas Tecnologias. La Direccion Nacional de Gestion
Documental y Asesor Nacional de TICs y las Jefaturas de Sistemas,
sefialaran los pardmetros de utilizacion de nuevas tecnologias en la
administracion de archivos en los términos de la Ley General de Archivos y
demas normas aplicables.

Articulo 21. Infraestructura fisica. La Institucién debera contemplar y
adecuar los espacios necesarios para el area de recepciéon, control y tramite
de documentos, para la conservacion y organizacion de Archivos de Gestion,
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Centrales e Histéricos, para las areas técnicas de procesamiento de
informacion y para las dreas de servicio a los usuarios.

Archivos de Gestion, Satélites y Especiales

Articulo 22. Acciones Preventivas. Considerando que los documentos de los
Archivos de Gestion una vez transferidos al Archivo Central tienen un ciclo
de vida mas largo, las dependencias u oficinas productoras, utilizaran para
archivo las carpetas, cajas y demas implementos aprobados por la Direccion
Nacional de Gestion Documental, atendiendo las condiciones técnicas
necesarias para la preservacion de la documentacién y absteniéndose de
utilizar elementos metalicos de agarre directo sobre el documento, tales
como folders tipo AZ, ganchos legajadores metalicos, grapas y en general
insumos que deterioren el documento.

Articulo 23. Organizacion. La administracion de los Archivos de Gestion, asi
como el proceso de organizacion de las unidades documentales o
expedientes, seran responsabilidad de la dependencia u oficina productora,
utilizando como instrumento ‘guia, las normas y herramientas archivisticas
establecidas, que contaran'con el aval del Comité Nacional de Archivo.

Para adelantar eficientemente esta responsabilidad, se podra contar con el
asesoramiento del Coordinador o Técnico- de Gestion Documental de la
respectiva Seccional.

Articulo 24. Acceso al Publico. 'El erhpieado que tenga bajo su
responsabilidad velar por la administracién del Archivo de Gestion, atendera
las solicitudes de informacién que reposen en el Archivo respectivo, teniendo
en cuenta la calidad de informacion reservada. En virtud del principio de
economia de tiempo y recursos, se evitara la reproduccion de documentos
cuando esta no sea absolutamente indispensable; si la informacion se
encuentra en custodia del Centro de Administracion Documental o Archivo
Central, la persona encargada y autorizada del Archivo de Gestion de la
dependencia, solicitara dicha informacion.

Articulo 25 Transferencias Documentales. La entrega y recepcion de
documentos de los Archivos de Gestion al Centro de Administracion
Documental o Archivo Central, se efectuara una vez los documentos han
agotado el tiempo de retencion estipulado en la Tabla de Retencion

Documental.

Las unidades documentales deben entregarse debidamente almacenados en
unidades de conservacion marcadas, inventariadas y en general, deben
contar con todo el alistamiento descrito ‘en las normas y herramientas
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archivisticas establecidas, que contaran con el aval del Comité Nacional de
Archivo. El personal técnico del Centro de Administracion Documental
realizara una inspeccion previa al traslado, para evaluar si la transferencia se
esta realizando bajo los pardmetros de las Tablas de Retencién Documental
y si cuenta con la preparacion técnica adecuada. En un plazo prudente,
mediante acta suscrita por el Coordinador de Gestion Documental, se dara
por recibida la transferencia documental a conformidad o con las
observaciones a las que haya lugar y se entregara el soporte respectivo a la
dependencia u oficina productora.

Articulo 26. Plan de Transferencias. Con base en los lineamientos
estipulados en las Tablas de Retencion Documental, los Coordinadores de
Gestion Documental de cada Seccional y las dependencias u oficinas
productoras de orden nacional, elaboraran conjuntamente su cronograma
anual de transferencias, el cual debera ser ejecutado rigurosamente.

Articulo 27 Supresion de Dependencias. Cuando se suprima de la
estructura organica alguna dependencia u oficina productora que la
compone, sera obligacion del Jefe de la Unidad Académica y Administrativa
que la lidera, hacer entreg"a total del Archivo de Gestién al Coordinador de
Gestion Documental de la Seccional, para su incorporacion al Centro de
Administracién Documental o Archivo Central. .

Los parametros de entrega. del Archivo de Gestion, seran iguales al de la
transferencia primaria establecida .en Jlas normas y herramientas
archivisticas, que contaran con €l aval del Comité Nacional de Archivo. El
Archivo de Gestion una vez seaierhtregado se entendera por cerrado en ese
momento.

Articulo 28 Fusion de Dependencias. En el caso que se presente alguna
fusion de dependencias u oficinas productoras, el o los Archivo (s) de
Gestion de la (s) dependencia(s) suprimida(s), sera asumido plenamente en
custodia y responsabilidad por el Jefe de la Unidad Académica y
Administrativa que asume las funciones de la anterior estructura. Lo que
implica, que se debera realizar el necesario ajuste de las herramientas
Archivisticas con sujecion a la aprobacion del Comité Nacional de Archivo.

Articulo 29. Archivos Satélites. Se podran conformar Archivos Satélites si
por el volumen de los Archivos de Gestion de las dependencias u oficinas
productoras, no alcanzan a ser resguardados y organizados en las oficinas y
se encuentran en un espacio fisico diferente bajo su custodia. Se ubicaran
en la primera fase del Sistema y se sujetaran a las mismas estipulaciones de
los Archivos de Gestion, siendo requisito para su funcionamiento que los
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espacios fisicos que los alberguen cumplan con las condiciones técnicas y
ambientales requeridas para la conservacion de los documentos.

Articulo 30. Archivos Especiales. Se podran conformar Archivos Especiales
si se encuentran documentos generados en soportes diferentes al papel,
como lo son: filmes, fotografias, audio cintas, diapositivas, discos compactos,
entre otros; el responsable de su custodia es el Jefe de la Unidad Académica
o Administrativa correspondiente u oficina productora, bajo la supervision del
Coordinador de Gestion Documental de la Seccional.

Articulo 31. Valoracion y Descarte Documental. Se entendera como la
operacion por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que
no tienen o han perdido valores primarios o secundarios (copias, tarjetas
sociales, circulares, memorandos informativos, duplicados, constancias,
invitaciones entre otros). Se efectiia en los Archivos de Gestion y Satélites
por el personal de la dependencia u oficina productora de la documentacion
con el aval del respectivo Coordinador de Gestion Documental.

Paragrafo. La eliminacion fisica primaria procedera respecto a las series y/o
Subseries que no deban transferirse al ICentro de Administracion Documental
o Archivo Central de acuerdo a las Tablas de Retencion Documental (TRD);
sera realizada exclusivamente por. el personal técnico del Centro de
Administracion Documental de la Seccional, a solicitud de la dependencia u
oficina productora responsable de la documentacion, previa aprobacion del
Comité Nacional de Archivo. Se dejara constancia de la misma en la forma
indicada por el Sistema de  Archivo en las normas y herramientas
archivisticas establecidas. No podra realizarse eliminacién primaria sobre
documentacion que no haya agctado su tiempo de retencion en Archivo de
Gestion.

Archivo Central e Histoérico

Articulo 32. Acceso. De conformidad con el articulo 43° del Reglamento
General de Archivos de Colombia, se podra restringir el acceso a
documentos originales cuando su estado de conservacion asi lo recomiende.
En tal caso, se suministraran la informacion contenida en tales documentos
en cualquier sistema de reproduccion certificando su autenticidad cuando
fuere necesario.

Paragrafo. El acceso a las instalaciones de los Centros de Administracion
Documental o Archivos Centrales e Historicos sera restringido. Solo se
autorizara el ingreso a las zonas habilitadas para la prestacion del servicio de
consulta y a las autorizadas por el Coordinador de Gestion Documental.
Excepcionalmente se podra autorizar el ingreso de particulares o empleados
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a los depdsitos de documentos; la responsabilidad al respedto sera del
Coordinador y/o Técnico encargado del Centro de Administracion
Documental o Archivo Central.

Articulo 33 Descripcién y Catalogacién. Como instrumentos de control y
consulta, se elaboraran guias, inventarios, catalogos e indices de los fondos
documentales de acuerdo con la naturaleza de los mismos y las necesidades
de la Institucion; también se llevaran registros de transferencias, relaciones
de entrega, libros de registro de salida temporal de documentos, libros
radicadores y demas instrumentos que sean requeridos.

Articulo 34 Requisitos para la Consulta. l.os usuarios autorizados podran
acceder a los documentos de los Centros de Administracién Documental o
Archivos Centrales e Histéricos, siempre y cuando diligencien los
instrumentos de control de la consulta establecidos.

Cada Centro de Administracion Documental o Archivo Central e Histdrico
llevara estadisticas de la consulta de sus archivos.

Articulo 35. Salida Temporal de Documentos. Se podra autorizar la salida
temporal de documentos o expedientes fuera de la Universidad, y se
adoptaran las medidas pertinentes para garantizar su integridad, seguridad y
conservacion. La autorizacion solo procedera en los siguientes casos:

Por motivos legales

Procesos técnicos; ] ,

A peticion justificada de la dependencia u oficina productora.
Exposiciones |

s el i e

Paragrafo. Cuando algtlin ente de control requiera consultar los documentos
originales con fines diferentes a la consulta administrativa, bisqueda de
antecedentes y resolucion de expedientes, debera someterse a las normas
comunes de consulta.

Para la consulta interna se enviara al personal autorizado para tal fin a las
instalaciones del Centro de Administracion Documental o Archivo Central;
solo en casos excepcionales justificados, el Coordinador de Gestién
Documental o el encargado del Centro de Administracion Documental,
autorizara el retiro temporal de documentos previo el diligenciamiento en el
instrumento de registro de salida temporal interna de documentos.

Articulo 36. Condiciones Fisicas. Sera responsabilidad de las Autoridades
Nacionales y del Comité Nacional de Archivo, gestionar las adecuaciones
locativas y/o construccion de espacios para la conservacion adecuada de los
Centro de Administraciéon Documental o Archivos Centrales e Historicos. Los
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espacios deben garantizar como minimo areas de consulta, descnpcmn y

catalogacion, depositos y area de administracion, con los margenes de
flexibilidad respectivos.

Las condiciones fisicas y demas especificaciones técnicas y ambientales
para la conservacion de los documentos, deberan cumplir con el Acuerdo N°
049 de 2000 dado por el Archivo General de la Nacion, AGN.

Articulo 37. Valoracion y Descarte Documental. Las eliminaciones fisicas
secundarias de documentos en el Archivo Central procederan respecto de
los documentos que no adquieren valor permanente (historico, cientifico,
académico, cultural) y sélo podran realizarse una vez la documentacion haya
agotado su tiempo de retencion en la fase de Archivo Central. Debera
registrarse en el acta respectiva que debe contener los datos identificadores
de los documentos y de las dependencias u oficinas productoras
intervinientes en el formato establecido.

Paragrafo. Los documentos historicos no se podran eliminar en ningtin caso.
Los procesos de eliminacion documental, deberan obedecer a técnicas que
garanticen la preservacion del medio ambiente y la seguridad de la
informacion descartada. Para tal efectb, deberan suscribirse las respectivas
actas que lo garantizan.

Articulo 38. Misién y ética. Seran pnnc:|p|os rectores de los empleados a
cargo de la Gestion Documental e

1. Proteger la lntegrldad de los: blenes documentales que custodia para que

constituyan fiel testimonio del pasado.
2. Evitar realizar intervenciones que puedan afectar la autenticidad de los

documentos.

3. Garantizar el continuo acceso y Ieglbllldad de los documentos.

4. Registrar y justificar plenamente las acciones realizadas sobre el material
que tiene a su cargo.

5. Promover el mayor acceso posible a los documentos y ofreceran sus
servicios a todos los usuarios de manera imparcial.

6. Respetar tanto el acceso publico como la privacidad de la
documentacion dentro del marco de la legislacion vigente.

7. No utilizar en beneficio propio la confidencialidad de la informacion

documental.
8. Trabajar conjuntamente con los funcionarios de otras areas para

promover la conservacion y la utilizacion de los documentos.

Articulo 39. Regulacion Supletoria. En los aspectos no reglamentados en el
presente acuerdo, se aplicara el Reglamento General de Archivos expedido
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por el Archivo General de la Nacién, la Ley General de Archivos y las normas
que lo desarrollen, modifiquen o sustituyan.

CAPITULO Il - GESTION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

Articulo 40. Sistema de gestién documental El uso de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién en la Universidad Libre aportaran en la
construccion y optimizacion de la gestion del patrimonio documental de la
Institucion.

La gestion adecuada de los documentos debera basarse en el desarrollo de
las funciones de la Universidad, sus unidades y funcionarios, asi como en la
normalizacion de sus procesos, procedimientos y manuales administrativos,
de acuerdo con reglas especificas. Por lo cual, es necesario que el Sistema
de Archivo responda a las siguientes caracteristicas:

a) Conformidad. El sistema de informacién debera respaldar la gestion
de la informacion a partir de los procesos administrativos de la
Universidad. g il -

b) Interoperabilidad. El sistema de gestion documental debera permitir
la interoperabilidad con los otros sistemas de informacion, a lo largo
del tiempo, basado en el principio de neutralidad tecnologica, el uso
de formatos abiertos y estadndares nacionales o internacionales
adoptados por las autoridades c;’insta_ncias competentes.

c) Seguridad. El Sistema deArchivo debera mantener la informacion
administrativa y académica en un entorno seguro.

d) Metadescripcion. Se debera procurar la generacion de metadatos
normalizados, sean manuales o automatizados, desde los mismos
sistemas y aplicativos.

e) Adicion de contenidos: El sistema de gestion documental debera
permitir que sean agregados nuevos contenidos a los documentos, en
forma de metadatos, sin que se altere la autenticidad, valor evidencial
e integridad de los documentos.

f) Disefio y funcionamiento. La creacién y captura de documentos en
el sistema, debera ser de facil manejo para los usuarios, haciéndola
tan simple como sea posible.

g) Gestion Distribuida. El Sistema de Archivo ‘debera ofrecer
capacidades para importar y exportar masivamente los documentos
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(series, subseries, expedientes y metadatos asociados désde y hacia
otros sistemas informacion de gestion documental).

h) Disponibilidad y acceso. El Sistema de Archivo de documentos
electronicos (SGDE) debera asegurar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, accesibilidad, interpretacion y comprensién de los
documentos electronicos en su contexto original, asi como su
capacidad de ser procesados y reutilizados en cualquier momento.

i) Neutralidad tecnoldgica. La universidad Libre, a través de la Asesora
Nacional de TICs y Jefatura de Sistemas, garantizaran la adopcion de
tecnologias, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y
normativas de los organismos internacionales competentes e idéneos
en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, y que su adopcion sea armonica
con el Plan Integral de Desarrollo Institucional (PIDI).

Articulo 41. Preservacion:de documentos en ambientes electronicos. En el
sistema de archivo elecironico se debera garantizar la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de los
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 creacion vy
almacenamiento de los documentos.

Las medidas minimas de conservacion preventiva a largo plazo, deberan
estar basadas en procesos como la migracion, la emulacion o actualizacion,
o cualquier otro proceso de reconocida capacidad técnica que se genere en
el futuro.

Articulo 42. Integridad de la informacion_en el Sistema de Gestion de
Documentos. El Sistema de Archivo debera mantener el contenido, la
estructura, el contexto y el vinculo archivistico entre los documentos, de
forma que se garantice su accesibilidad, agrupacion y valor como evidencia
de las actuaciones de la Universidad.

Articulo 43. Interoperabilidad del sistema de gestion documental. La
Direccion Nacional de Gestion Documental, Asesor Nacional de TICs y a la
Jefatura de Sistemas de la Universidad Libre definiran los estandares y
protocolos que deberan cumplir las seccionales para la interconexion y la
interoperabilidad de los sistemas de informacion, de forma que se garantice
el flujo interno y externo de documentos.
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Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo

Articulo 44. Aspectos que se deberan considerar para la adecuada gestién
de los_documentos electrénicos. Es responsabilidad de la Universidad
cumplir con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién, que garanticen que
los documentos electrénicos mantienen su valor de evidencia a lo largo del
ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y
electronicos, dando alcance y cumplimiento al Acuerdo No. 05 de 2009
numeral 11.6.

Paragrafo 1. Correspondera al Comité Nacional de Archivo y Asesor
Nacional de TICs, reglamentar los elementos esenciales de los documentos
electronicos en la Universidad.

Paragrafo 2. Cuando el procedimiento administrativo se lleve a cabo,
utilizando medios electrénicos, los documentos deberan ser archivados en
este mismo medio.

Articulo 45. Caracteristicas del documento .electrénico _de archivo. Los
documentos electronicos dependen de su ‘estructura légica mas que de la
fisica. Los documentos generados y. gestionados a través de sistemas
electronicos deberan tener como minimo las siguientes caracteristicas:

a) Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el
tiempo: los cambios deberan estar autorizados conforme a reglas
establecidas, limitadas y controladas.por la entidad, o el administrador
del sistema, de forma que al ser consultado cualquier documento, una
misma pregunta, solicitud o interaccion genere siempre el mismo
resultado.

b) Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento
de archivo que asegura que su contenido permanece completo y sin
alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que
tuvo durante su creacion.

c) Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados
entre si, por razones de la procedencia, proceso, tramite o funcién y
por lo tanto este vinculo debera mantenerse a lo largo del tiempo, a
través de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la
estructura tanto del documento como de la agrupacion documental a
la que pertenece (serie, sub-serie o expediente).
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d) Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacion
conste por escrito, ese requisito quedara satisfecho con un mensaje

de datos, si la informacién que éste contiene es accesible para su
posterior consulta.

Paragrafo. EI Comité Nacional de Archivo definird las excepciones
aplicables a este articulo cuando por razones de obsolescencia tecnoldgica
no sea posible garantizarlas, sin afectar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos

Articulo 46. Requisitos para la integridad de los documentos electrénicos de
archivo. Los documentos deberan permanecer completos y protegidos de
manipulaciones o cualquier posibilidad de cambio (de version o cambio de un
formato); asi mismo se debera evitar su alteracién o eliminacion por
personas no autorizadas. En caso de requerirse un cambio a la estructura
del documento electronico, por razones plenamente justificadas y por
personal debidamente autorizado, se debera dejar evidencia de dichos
cambios en el sistema de informacion de gestion documental y en el
documento, a través de metadatos.

Paragrafo. En el caso que se requiera para garantizar la autenticidad,
integridad y confidencialidad de la informacion se podra hacer uso de
procesos de digitalizacion tradicional o certificada con valor probatorio de
acuerdo con lo sefialado en las normas legales vigentes.

Articulo 47. El presente Acuerdo rigeia parti'r de la fecha de su expedicion y
deroga las normas que le sean contrarias..

PUBLIQUESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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