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MEDELLIN

CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS

“REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO”

La Junta Directiva de la CORPORACION RUTA N MEDELLIN, en uso de sus atribuciones
Legales conferidas en los estatutos aprobados el 17 de marzo de 2010, y considerando:

1. La Corporacion Ruta N Medellin es una entidad sin animo de lucro constituida por Empresas
Publicas de Medellin, UNE Telecomunicaciones y el Municipio de Medellin. Tiene como
propdsito facilitar la evolucion econdmica de la ciudad hacia negocios intensivos en ciencia,
tecnologia e innovacién, de forma incluyente y sostenible.

2. Que es inaplazable la obiigacién de implementar la Ley General de Archivos (Ley 594 de
2000), poner en practica lo dispuesto en el Decreto Unico del Sector Cultura (Decreto 1080
de 2015 - Ministerio de Cultura) en materia de Gestién Documental y cumplir con lo
especificado por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (Ley 1712 e
2014) en materia de Gestion de Informacion publica y el Cédigo Disciplinario Unico (Ley 734
de 2002), articulo 34, numeros 1, 5, 22 y articulo 35; numeros 8, 13y 21.

3. Que, como sujeto y destinatario de las normas antes referidas, la Corporacion Ruta N
Medellin esta cbligada a conservar y mantener actualizado los documentos que genera
como testimonio de sus actuaciones y fuente fidedigna de informacién para el Estado y las
instituciones culturales ¢ gubernamentales o los particulares del orden territorial, nacionai o
internacional que Io requieran.

4. Que corresponde a cada una de las areas de la Corporacion Ruta N Medellin, ejecuiar las

poiiticas, planes, programas y proyectos definidos.

Que es indispensable que se cuente con un érgano asesor, ejecutor y consultivo que cumpia

las funciones necesarias para el correcto manejo de los Archivos ya que estos hacen parte

dei Patrimonio Documental de la Corporacion.

6. Que es deber de la Corporacion Ruta N Medellin, asegurar los soportes probatorios de
caracter documental de su gestion, por lo tanto, se hace necesaria la modernizacion,
conservacién, custodia y reproduccion de la informacion y documentacion a través de
mecanismos y sistemas de informacién confiables que permitan la agilizacion de la
prestacion del servicio de manera eficaz y eficiente.

7. Que se hace necesaria la adopcion del Reglamento Interno de Archivo de la Corporacion
con el propodsito de precisar y unificar el manejo de la informacion y los documentos en toda
la organizacibn y homogeneizar procedimientos que propendan por la adecuada
administracion y preservacion de los mismos.

o

En mérito de lo expuesto define,
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CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS

CAPITULO L.
Generalidades.

ARTICULO 1. OBJETIVO. Establecer los lineamientos, responsabilidades y acciones que le
corresponde asumir a todas las areas de la Corporacién frente a la funcion archivistica.

PARAGRAFO. Todos los programas, planes y proyectos que se adelanten en materia de
Archivos o en otras materias que los afecten, deberan consultar las politicas establecidas.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION. La funcion archivistica comprende toda la informacion
y documentacion atinente a la actividad de la Corporacién, ya sea producida por ella o por
terceros de naturaleza publica o privada, y que se encuentra bajo su custodia, asi como la
recibida en donacidn, legado o encargo; su manejo se guiara por el ciclo vital del documento
entendido como las etapas sucesivas desde su produccidon o recepcion en sus areas, su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o transferencia al Archivo Histdrico.

ARTICULO 3. TIPOS DE INFORMACION. El presente Reglamento rige para la informacion y
documentacidn gestionada por la Corporacién y que se conserve en:

Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos).

Archivos organizacionales (fisicos y electronicos).

Sistemas de informacién transaccionales.

Sistemas de informacién para trabajo colaborativo.

Sistemas de informacidn para la gestion de contenidos.

Sistemas de mensajeria electronica.

Sistemas web tales como Portal, Intranet y Extranet.

Sistemas de informacién en la nube.

Discos duros, servidores, discos opticos o0 memorias extraibles, cintas, medios de audio y
video.

©ooNOORA WN =

ARTICULO 4. CAPACITACION. En el plan anual de capacitacion debe estar incluido el tema
archivistico para los responsables de los Archivos organizacionales, y lo presentaran al Comité
Interno de Archivo, sugiriendo los contenidos archivisticos a incluir al interior de la organizacién
y pueden ser impartidos por la Corporacion u otras instituciones calificadas.

CAPITULO Il
Sistema de Archivos.

ARTICULO 5. CREACION SISTEMA DE ARCHIVOS. Se crea el Sistema de Archivos
Corporacién Ruta N Medellin, como red articuladora del Archivo Central y entendiendo por tal a
todo el corpus archivistico de la Corporacion.
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NOVACION Y NEGOCIOS

ARTICULO 6. NOCION. E| Sistema se define como el conjunto estructurado de areas, cuerpos
colegiados y componentes de indole archivistica, juridica y técnica que, de forma sistémica,
estructuran y desarrollan en todos los niveles de forma ordenada, la administracién de los
Archivos de acuerdo con el concepto de Archivo Total desarrollado por la Corporacién a través
de su red de Archivos de Gestion, Central y el Histérico.

ARTICULO 7. PRINCIPIOS. Son principios del sistema y guia para reglamentar, interpretar y
aplicar las normas y directrices sobre Archivos, los siguientes:

1. Autoevaluacién: El sistema sera evaluado regularmente.

2. Coordinacién y acceso: Las areas actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo
de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los
Archivos y el cumplimiento de la misién de estos como apoyo a la gestion.

3. Cultura archivistica y proyecto ético: Los empleados y/o contratistas que administran las
areas colaboraran con la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la importancia
y valor de los archivos de la Corporacién.

4. Descentralizacion: Se asignaran competencias y funciones respecto a la funcion y el servicio
de archivo, fortaleciendo la Corporacién en capacitacién, infraestructura, saberes vy
tecnologias de archivos.

5. FEficiencia y eficacia: En la gestion de archivo los empleados y/o contratistas intervinientes
actuaran con celeridad, eficiencia y eficacia para garantizar los principios consagrados.

6. Economia: En las labores archivisticas se procedera procurando la economia de tiempo y
recursos sin menoscabar la efectividad de los principios consagrados, los derechos de las
personas y considerando la especial misién de la Corporacion.

7. Dinamica del sistema y planeacion participativa: En todos los momentos del Sistema se
tendran en cuenta los planteamientos de las instancias responsables de los archivos en cada
nivel.

8. Proteccion de Derechos Fundamentales y de Documentos: En el manejo de los Archivos se
protegeran los derechos fundamentales de las personas y la integridad de los documentos.

ARTICULO 8. RESPONSABILIDAD Y COMPONENTES. Todas las areas, empleados y/o
contratistas son responsables de la documentacion resultante de su gestion. La funcién de
archivo tiene un caracter vital, dinamico y permanente en la Corporacion.

ARTICULO 9. RESPONSABLE DE LA FUNCION ARCHIVISTICA. Para garantizar un manejo
integral de la informacion y documentacién de la Corporacion, la normalizacién, administracion y
control de la funcién archivistica, estara a cargo organicamente del Centro de Administracién
Documental (CAD), el cual depende de la Gerencia Administrativa y Financiera de la
Corporacion.

ARTICULO 10. RESPONSABILIDAD GENERAL DE LOS PROFESIONALES DE ARCHIVO.
Los profesionales de archivo que presten servicios en la Corporacién Ruta N Medellin, estaran
sujetos a lo dispuesto en la Ley 1409 de 2010 y todas sus modificaciones que impone como
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deberes: a) Custodiar y cuidar los bienes, valores, documentacion e informacion que por razon
del ejercicio de su profesién, se le hayan encomendado y/o a los cuales tenga acceso: impidiendo
o evitando su sustraccion, destruccion, ocultamiento, alteracién o utilizacion indebidos, de
conformidad con los fines a que hayan sido destinados; b) Tratar con respeto, imparcialidad y
rectitud a todas las personas con quienes tenga relacién con motivo del ejercicio de la profesion;
c) Registrar en el Colegio Colombiano de Archivistas su domicilio o direccion de la residencia y
telefono, dando aviso oportuno de cualquier cambio; d) Denunciar los delitos, contravenciones y
faltas que contra esta ley y el Cddigo de Etica se cometan, y que tuviere conocimiento con
ocasion del ejercicio de su profesion, aportando toda la informacién y pruebas que tuviere en su
poder; e) Los demas deberes contemplados en la presente ley y los indicados en las normas
legales y técnicas relacionados con el ejercicio de la profesion.

ARTICULO 11. RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION DE INFORMACION Y
DOCUMENTOS. La gestion de la informacién y documentacion esta asociada a las actividades
administrativas y misionales de la Corporacion, por lo tanto, es responsabilidad de los lideres de
las areas garantizar la aplicacion de las normas y procesos administrativos que en esta materia
establezca el Centro de Administracion Documental (CAD), o en su defecto la Gerencia
Administrativa y Financiera.

ARTICULO 12. DESVINCULACION DE EMPLEADOS Y CONTRATISTAS. Todos los
empleados y contratistas al desvincularse de la Corporacién, entregaran al CAD la informacion y
documentacion gestionada debidamente inventariada segun los procedimientos definidos en el
proceso de Gestién Documental.

PARAGRAFO: El no cumplimiento de esta disposicion impedira la expedicién de paz y salvo
respectivo al empleado y/o contratista y con ello las sanciones que la Corporacién tenga
dispuestas.

ARTICULO 13. COMPETENCIAS Y FUNCIONES BASICAS. En virtud del Principio de
Descentralizacion y Desconcentracion, se asignan las siguientes competencias y funciones
basicas a las diferentes instancias de la Corporacion:

1. Comité Interno de Archivo: Es el érgano asesor de la Direccién Ejecutiva y las demas
instancias administrativas en materia de archivos; representa a la Corporacién ante el
Consejo Departamental de Archivos; propone la actualizacién y/o modificaciones que
requiera el sistema y reglamento general. Otorga las directrices generales para administrar
los archivos de la Corporacion. Autoriza la creacién y/o modificacion de unidades, grupos de
trabajo y cargos para atender los archivos.

2. Gerencia Administrativa y Financiera: Garantiza el cumplimiento de los programas vy
politicas establecidas por Comité Interno de Archivo en materia de Archivos y los reglamenta.
Vigila el desarrollo de las Politicas y el Sistema de Archivos. Emite guias y circulares de
trabajo. Preside el Comité Interno de Archivo. Asegura el correcto manejo del patrimonio
documental. Presenta los proyectos de normas para el desarrollo de las Politicas
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Documentales ante el Comité Interno de Archivo; otorga aprobacion o rechaza las solicitudes
de eliminacion documental presentadas en primera instancia por las areas.

3. Centro de Administracion Documental: Elabora, coordina y pone a consideracion de la
Gerencia Administrativa y Financiera la ejecucion de planes, programas y proyectos.
Coordina las relaciones interinstitucionales en materia de Archivos. Asesora a las areas
productoras de la Corporacién. Recopila y difunde la normatividad externa en materia
archivistica y actualiza la interna. Supervisa las labores de custodia, conservacién y acceso
del Archivo Central. Le corresponde la secretaria del Comité Interno de Archivo. Asegura la
coordinacion entre el plan de desarrollo y los proyectos y programas archivisticos. Aprueba,
en todos los niveles las metodologias para el trabajo de archivos. Vigila el cumplimiento y
elabora las propuestas de actualizacion del Reglamento Interno en todos los niveles y lo
aplica. Elabora su plan operativo anual.

CAPITULO L.
Comité Interno de Archivo.

ARTICULO 14. CONFORMACION. E| Comité Interno de Archivo de la Corporacién estara
conformado por:
* El Gerente Administrativo y Financiero, quien lo preside.
* El responsable del Centro de Administracién Documental (CAD), quien oficiara como
Secretario.
+ Elresponsable de Planeacién, quien actuara como miembro con voz y voto
* El responsable de Tecnologia de Informacién y Comunicacion quien actuara como
miembro con voz y voto.
+ El responsable de los Procesos, quien actuara como miembro con voz y voto.
+ El responsable del Control Interno, quien actuara como miembro con voz y sin voto.

PARAGRAFO. Ademas, podran asistir como invitados, aquellos empleados y/o contratistas que
puedan aportar elementos de juicio necesario en las sesiones correspondientes (Directivos,
Técnicos, Historiadores, Usuarios externos, entre otros).

ARTICULO 15. FUNCIONES. Seran funciones del Comité Interno de Archivo:

1. Asesorar y recomendar a los organismos de Direccidén y Gobierno de la Corporacién sobre
las politicas, planes, programas, proyectos y normas en materia de Archivos.

2. Evaluary avalar en ultima instancia, los Instrumentos Archivisticos de la Corporacién y emitir
las recomendaciones y observaciones a que haya lugar.

3. Estudiar los valores testimoniales, informativos e histéricos de los documentos puestos a
consideracion por el Centro de Administracion Documental (CAD), y calificados con valor
secundario.

4. Aprobar o rechazar las solicitudes de eliminacién documental que sean presentadas por el
Centro de Administracion Documental (CAD), de la Corporacién.
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5. Recomendary apoyar especialmente programas de sensibilizacién sobre la importancia, uso
y alcance de los Archivos de la Corporacién, especialmente dirigidos a la comunidad de la
Corporacion Ruta N Medellin, e igualmente respecto a programas de difusion en el mismo
sentido frente a los particulares.

6. Propender por la consecucion de recursos y financiamiento de proyectos archivisticos.

7. Las demas que en materia de Archivos le sean asignadas.

ARTICULO 16. REUNIONES. El Comité Interno de Archivo se reunira ordinariamente por lo
menos una vez trimestralmente y extraordinariamente por citacién de su presidente cuando la
urgencia e importancia de los temas a analizar asi lo amerite.

CAPITULO IV.
Organizacion y funcionamiento de los Archivos y Servicios Archivisticos.

ARTICULO 17. UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ARCHIVO. Corporacion Ruta N Medellin,
contara con un Centro de Administracion Documental (CAD), para toda la organizacién y sera el
responsable del proceso de Gestién Documental y especificamente de las funciones de Archivo
y Correspondencia.

ARTICULO 18. CATEGORIZACION DE LOS ARCHIVOS ORGANIZACIONALES. De acuerdo
con la informacion y documentacnon que conservan o gestionan las areas, se tipifican en las
siguientes categorias:

1. Archivo de Area o Gestion: Infraestructura fisica y/o tecnologica para el almacenamiento
en donde se reune la informacidn y documentacién en tramite del area y que esta sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa por la misma area u otras que la soliciten. En
esta etapa se custodia informacion y documentos que son administrados por el area acorde
con el soporte en que se encuentren (papel, digital, audio cintas, diapositivas, discos dpticos,
entre otros).

2. Archivo Central: Unidad Administrativa en la que se agrupa informacién y documentacion
con valor administrativo y legal y que es transferida por los distintos Archivos de Area o
Gestidn. Es requisito para su funcionamiento que los espacios destinados para ello, cumplan
rigurosamente con las condiciones técnicas y ambientales dadas por el Archivo General de
la Nacion para la conservacion y preservacion a largo plazo de la informacion vy
documentacion.

3. Archivo Histérico: Unidad Administrativa al que se transfiere desde el Archivo Central la
informacién y documentacion que, por decision del respectivo Comité Interno de Archivo,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que cobra para la investigacién, la
ciencia y la cultura.

PARAGRAFO: La Unidad de Correspondencia hara parte del sistema archivistico encargandose
unica y exclusivamente de los servicios de recepcion, radicacién y distribucién de las
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CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS

comunicaciones oficiales de la Corporacion, de manera centralizada. Todas las comunicaciones
externas e internas que se reciban y que se generen en las areas, deben quedar radicadas vy
registradas en el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA y
entregadas para su control y distribucion en la Ventanilla Unica del Area de Correspondencia.

ARTICULO 19. SERVICIO AL USUARIO. Tanto la Unidad de Correspondencia como el Archivo
Central, atenderan en la jornada laboral regular definida; el servicio al publico solo se podra
restringir o suspender en caso de obras civiles en las instalaciones fisicas, ejecucién y periodo
cautelar de actividades de desinfeccion y/ o fumigacion, cese laboral autorizado por la
dependencia competente y realizacion de labores sobre los documentos que impidan el normal
acceso.

PARAGRAFO: El Centro de Administracién Documental (CAD), informara el horario de atencion
al publico en un lugar visible y de facil acceso para la comunidad.

ARTICULO 20. PRESTAMO DE DOCUMENTOS: Los documentos tienen plazo de cinco dias
habiles maximo para ser devueltos. Si se requieren por mas tiempo se podra solicitar renovacién
diligenciando nuevamente el formato de préstamo. El responsable de archivo es el encargado
de verificar los tiempos y procedimiento del préstamo. Los documentos no deben ser consultadas
afuera de la Corporacion a menos que exista un caso excepcional con la autorizacién de la
Gerencia Administrativa y Financiera.

PARAGRAFO: Los Archivos de Gestion deben llevar un inventario de los expedientes que
compone el archivo; es requisito llevar un control detallado de préstamo y consulta.

ARTICULO 21. SUPRESION DE AREAS. Cuando se supriman areas de la estructura organica
sera obligacién del responsable de esta, hacer la transferencia total de la informacién y
documentacion bajo su custodia al Archivo Central; a partir de ese momento se entendera
cerrado el archivo del area suprimida, por lo tanto, no se permite el expurgue de documentos una
vez estos hayan sido transferidos.

ARTICULO 22. FUSION DE AREAS. En caso de fusién de areas, el acervo documental de la(s)
area(s) suprimida(s) sera asumido plenamente en custodia por el responsable del drea que
asume las funciones de la anterior estructura. Ello implicara el necesario ajuste del Cuadro de
Clasificacién Documental y de la Tabla de Retencién Documental por parte del Centro de
Administracién Documental (CAD), y por tanto debe ser notificada la fusién respectiva a esta
area.

ARTICULO 23. TRANSFERENCIAS: Las transferencias documentales deben hacerse de
acuerdo a lo estipulado en las Tablas de Retencién Documental. No se recibiran series y
subseries que no estén estipuladas en ella, los encargados de las transferencias deben conocer
la TRD de su area, realizar el inventario documental, preparar la documentacién, respetar el
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cronograma y demas aspectos en concordancia con el Acuerdo 039 y 042 de 2002 y todas sus
modificaciones.

CAPITULO V.
Conservacion de la Informacion y Documentacion

ARTICULO 24. CONSERVACION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS. Para la adecuada
conservacion fisica de la informacion y documentacion, se utilizaran solo los implementos fisicos
definidos por el Centro de Administracion Documental (CAD); para la preservacion digital de la
informacién y documentos organizacionales, se utilizaran los dispositivos electrénicos definidos
por el area de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

PARAGRAFO 1: Considerando que los documentos en soporte papel son potencialmente parte
del Archivo Histérico, las areas no podran utilizar elementos metalicos de agarre directo sobre
estos, tales como folders de argolla o tipo AZ, ganchos metalicos y en general mecanismos que
deterioren el documento.

PARAGRAFO 2: Las labores de conservacién se ejecutaran principalmente para detener y
corregir los deterioros manifiestos de los soportes fisicos. La restauracion se aplicara para
restituir sus valores estéticos; la Gerencia Administrativa y Financiera podra contratar con
terceros para lo pertinente.

ARTICULO 25. CONSULTA DE INFORMACION Y DOCUMENTOS. De conformidad con la Ley
1712 de 2014 y sus modificaciones, todas las personas tienen derecho a acceder a la informacion
y documentos organizacionales, por lo tanto, el CAD facilitara el acceso con los debidos controles
que garanticen el respeto de los derechos fundamentales, especialmente a la honra, buen
nombre, intimidad personal y familiar conforme a la Constitucién y la Ley.

PARAGRAFO 1: Los documentos que por expresa consagracion legal tengan el caracter de
reservados, no podran ser consultados libremente sino exclusivamente por las personas y en los
términos legalmente establecidos.

PARAGRAFO 2: Las copias de informacion y documentacion solicitadas por los consultantes se
tomaran a partir de las reproducciones existentes. La solicitud de copia se realizara mediante
una Comunicacién Oficial del peticionario y podra cobrarse segln sea el costo para la
Corporacion.

PARAGRAFO 3: Las areas, de conformidad con las normas organizacionales y teniendo en
cuenta su calidad de informacion reservada, atenderan las solicitudes de informacion y
documentacién que repose en su Archivo de Area. En virtud del principio de economia se evitara
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la reproduccién de documentos en soporte papel y solo se realizara cuando esta sea
absolutamente indispensable.

PARAGRAFO 4: Corporacion Ruta N Medellin, teniendo en cuenta su condicion de responsable
del tratamiento de datos, usa adecuadamente los datos personales a través de politicas de
proteccidon de datos personales (habeas data), con el fin de dar cumplimiento a la regulacién
vigente y define el marco para la atencion de consultas y reclamos acerca del tratamiento de los
datos de caracter personal que recoja y maneje de conformidad con la Ley Estatutaria 1581 de
2012 y sus modificaciones.

ARTICULO 26. INSTRUMENTOS DE CONTROL. El Archivo Central elaborara guias,
inventarios, catalogos o indices de los fondos documentales bajo su custodia de acuerdo con la
naturaleza de los mismos y las necesidades de la Corporacion; llevaran registros de
transferencia, relaciones de entrega, libros de registro de salida temporal de documentos u otros
instrumentos que defina el Centro de Administracion Documental (CAD).

ARTICULO 27. ACCESO A LOS ARCHIVOS ORGANIZACIONALES. El acceso de los
empleados, contratistas y particulares a las instalaciones de los archivos organizacionales estara
restringido y solo podra ser autorizado por el responsable del CAD.

PARAGRAFO: El responsable del area podra restringir temporalmente el acceso de particulares
que incumplan el presente reglamento; ya sea que se trate de ciudadanos, empleados y/o
contratistas, comunicara el caso a la Gerencia Administrativa y Financiera, para que desde alli
se tomen las medidas correspondientes; todo ello sin perjuicio de las responsabilidades civiles o
penales que se puedan derivar de la conducta.

ARTICULO 28. ELIMINACION DE DOCUMENTOS: Ninglin documento producido en ejecucion
de las funciones de cada empleado debe ser eliminado sin que cumpla los protocolos
establecidos segun las Tablas de Retencion Documental —TRD- y Tablas de Valoracién
Documental —TVD- y su concepto y responsabilidad son exclusivas del Comité Interno de
Archivo.

ARTICULO 29. PLAN DE PREVENCION Y ATENCION DE DESASTRES. El Centro de
Administracion Documental (CAD), elaborara el respectivo plan de prevencién y atencion de
desastres, el cual contemplara especialmente la salvaguarda de la integridad de los y el
patrimonio documental de la Corporacion. La vigilancia del patrimonio documental sera
garantizada por el responsable del Centro de Administracion Documental (CAD), utilizando los
medios técnicos y humanos disponibles y coordinado por el sistema de seguridad y salud en el
trabajo (SST)

ARTICULO 30. SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL. Considerando las especiales
condiciones laborales del trabajo en Archivos, el area de Recursos Humanos y el Centro de
Administracion Documental (CAD), conjuntamente elaboraran el plan anual de prevencion y
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atencién de riesgos laborales para la funcion archivistica y lo presentaran al Comité Interno de
Archivo de la Corporacidn para su convalidacion ante la instancia competente.

CAPITULO VL.
Gestion de Informacion y Documentacion

ARTICULO 31. POLITICA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTACION. La
politica que desarrolla los conceptos, estandares, metodologia y demas aspectos archivisticos
para la gestion de la informacion y documentacion, sera configurada por el Centro de
Administracion Documental (CAD), convalidada por el Comité Interno de Archivo de la
Corporacién, mediante acta.

ARTICULO 32. PROCESOS ARCHIVISTICOS. Para efectos de normalizacion y estandarizacion
de la funcién archivistica, se define la siguiente estructura jerarquica de procesos documentales
para la Corporacion:

+  Gestion Documental
a) Crear la documentacion

i) Planificar los documentos
i) Valorar los documentos
b) Difundir la documentacién
)] Producir los documentos
1)) Gestionar y tramitar los documentos
¢) Administrar la documentacion
) Organizar los documentos
ii) Transferir los documentos
d) Mantener la documentacion
i) Preservar los documentos
ii) Disponer los documentos

PARAGRAFO: Centro de Administracién Documental (CAD) sera el responsable de mantener
actualizada la documentacion del proceso y documentadas las mejoras identificadas en la
ejecucion de los procesos y subprocesos antes mencionados.

ARTICULO 33. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS. El Plan Institucional de Archivos — PINAR,
el Programa de Gestién Documental — PGD, los Cuadros de Clasificacion Documental — CCD,
las Tablas de Retencién Documental — TRD, las Tablas de Valoracién Documental — TVD, los
Inventarios Documentales y las Tablas de Control de Acceso — TCA de la Corporacién, son los
instrumentos principales para asegurar la gestién de informacién y documentacion y seran
configurados y actualizados por el Centro de Administracion Documental (CAD) y aprobados por
el Comité Interno de Archivo de la Corporacion.
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CENTRO DE INNOVACION Y NEGOCIOS

PARAGRAFO: Todas las areas de la Corporacion, deberan sujetarse a lo dispuesto en estos
instrumentos.

ARTICULO 34. SISTEMA DE INFORMACION PARA LOS DOCUMENTOS. El Centro de
Administracion Documental (CAD), establecera el modelo de requisitos para la gestién de
informacion y documentacion basado en los estandares internacionales y cifnéndose en todo caso
a los términos de la Ley General de Archivos y demas Decretos, Acuerdos y Resoluciones del
estado que sean aplicables.

ARTICULO 35. TECNOLOGIAS PARA LA GESTION DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION. El Centro de Administracién Documental (CAD) y el area de Tecnologia de
Informacion y Comunicacion determinaran los aspectos, caracteristicas, requisitos, metadatos,
neutralidad tecnoldgica y mecanismos de proteccidn y autenticidad que deben garantizarse en
la aplicacion de tecnologias de informacién para la gestidon archivistica del documento
electronico, cifiéndose en todo caso a los términos de la Ley General de Archivos y demas
Decretos, Acuerdos y Resoluciones del estado que sean aplicables.

ARTICULO 36. INFRAESTRUCTURA FiSICA PARA ARCHIVOS. Es responsabilidad del
Centro de Administracion Documental (CAD) y del area de Infraestructura, garantizar los disefios
y las adecuaciones locativas y/o construcciones de espacios para la conservacion adecuada de
los Archivos organizacionales.

PARAGRAFO 1: Las condiciones fisicas y demas especificaciones técnicas y ambientales
dotadas para la conservacion de la informacion y documentacion en medios fisicos, deberan
sujetarse a lo dispuesto en el Acuerdo 049 de 2000 y sus modificaciones dadas por el Archivo
General de la Nacion, AGN.

PARAGRAFO 2: Los espacios asignados deben garantizar areas de consulta, descripcion y
catalogacién, depédsitos y administracion, con los margenes de flexibilidad respectivos que
soporten el crecimiento de la informacidén y documentacion.

PARAGRAFO 3: Las adecuaciones locativas de espacios y compra de equipos técnicos y
tecnolégicos para Archivo, deben ser consultadas con el Centro de Administracién Documental
(CAD), quien segun su plan de conservacion emitira el concepto de aprobacion o desaprobacién
respectiva.

CAPITULO VII.
Control y vigencia.

ARTICULO 37. SEGUIMIENTO Y CONTROL. El seguimiento y control de la aplicaciéon del
reglamento es responsabilidad del Centro de Administracién Documental (CAD) con el apoyo de
la Gerencia Administrativa y Financiera.
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ARTICULO 38. REGULACION SUPLETORIA. Para los aspectos no reglamentados, se tendra
en cuenta el Reglamento General de Archivos de Colombia y las Leyes, Decretos, Acuerdos y
Resoluciones que lo desarrollen, modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 39. VIGENCIA. El presente reglamento rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga aquellos actos administrativos que en materia archivistica le sean contrarios.

Dado en Medellin, a los quince (15) dias del mes de enero de 2018.

Fir
Elabord: Milena Andrea Murioz Meneses
Reviso: Diego Fernando Serna Bolivar
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