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"Por el cual se aprueba y adopta la politica de archivo como politica de operacién de la
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El Consejo Directivo de la Institucion Universitaria Antonio José Camacho en uso de sus
atribuciones legales y en especial de las conferidas en el articulo 69 de la Constitucion
Nacional, articulos 29 y 64 de la ley 30 de 1992 y el Estatuto General Acuerdo 022 de
2007.

CONSIDERANDO

Que la Institucién Universitaria Antonio José Camacho es un establecimiento publico de
Educacién Superior del Orden Municipal, adscrito al Municipio de Santiago de Cali,
creado por el Acuerdo No. 29 del 21 de diciembre de 1993 y modificado por el Acuerdo
0249 del 15 de diciembre de 2008, emitido por el Honorable Concejo Municipal de
Santiago de Cali, como una unidad autonoma con régimen especial vinculado al
Ministerio de Educacién Nacional en lo referente a las politicas y planeacién del sector
-educativo. i

Que el articulo 29 de la Ley 30 sefiala que la autonomia de las instituciones
universitarias, escuelas tecnologicas y de las instituciones técnicas profesionales estara
determinada por su campo de accion y de acuerdo a ley en los siguientes aspectos: a)
Darse y modificar sus estatutos. b) Designar sus autoridades académicas y
administrativas. c) Crear, desarrollar sus programas académicos, lo mismo que expedir
los correspondientes titulos. d) Definir y organizar sus laborés formativas, académicas,
docentes, cientificas, culturales y de extension. e) Seleccionar y vincular a sus docentes y
alumnos.

Que de acuerdo al literal a) del articulo 19 del Estatuto General de la Institucion
Universitaria Antonio José Camacho, es funcién del Consejo Directivo definir las politicas
académicas, administrativas y de planeacion institucional.

Que la |Institucion Universitaria Antonio José Camacho, en su condicién de
Establecimiento Publico del orden Municipal, y dando cumplimiento a lo ordenado en la
Ley General de Archivo, el Reglamento General de Archivo, la Ley 594 de 2000, Ley 951
de 2005 y el Decreto 1080 de 2015, debe implementar una politica de archive que
garantice la adecuada custodia y guarda de todos y cada uno de los documentos o
piezas de informacion que generan las distintas dependencias.de la UNIAJC.

En mérito de lo anterior,

ACUERDA:

Articulo Primero. Aprobar y adoptar la Politica Archivo, que pasa a definirse asi:
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La politica de Archivo en la Institucion Universitaria Antonio José Camacho estara
orientada a la eficiencia administrativa, la defensa de los derechos, |la promocién de la
transparencia y acceso a la informacién publica, |la seguridad de la informacion, la
participacion activa de la ciudadania, el gobierno electrénico y la protecciéon del patrimonio
documental garantizando las caracteristicas del documento de archivo (autenticidad,
integridad, fiabilidad y usabilidad), teniendo en cuenta los principios establecidos para
tal fin en la Administracién Publica (Planeacion, eficiencia, economia, control y
seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacién, vinculo
archivistico, proteccién del medio ambiente, autoevaluacién, coordinacién y acceso
cultura archivistica, modernizacién interoperabilidad, orientacién al ciudadano,
neutralidad tecnoldgica y proteccion de la informacion y los datos) y demas
normatividad vigente emanada del Archivo General de la Nacion.

Lineamientos Generales de la Politica de Archivo de la UNIAJC

Acceso a la Informacién: Los inventarios documentales, la informacién que ellos
contienen y las transferencias documentales deberan realizarse conforme a los
cronogramas establecidos y las directrices establecidas para tal fin.

Todos los servidores plblicos encargados de la administracion documental en calidad de
productores, asistentes o gestores deberan presentar dentro de sus respectivos informes
de gestién al hacer dejacion del cargo, el Inventario de documentos de archivo que
garantice la entrega de la memoria documental de la dependencia a su sucesor segun lo
establecido en la Ley 951 de 2005, en concordancia con el articulo 15 de la Ley 594 de
2000.

Los funcionarios que tengan acceso a los archivos de la Institucion Universitaria estaran
obligados a guardar la debida discreciéon y confidencialidad de 1a informacion en su poder
en los términos que establezca |a ley.

Procesos de Gestion Documental: Los procesos archivisticos en la UNIAJC, se
desarrollaran mediante el uso de instrumentos archivisticos tales como el Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD), las Tabla de Retencion Documental (TRD) o Tablas de
Valoracion Documental (TVD), las transferencias e Inventarios Documentales, los bancos
terminologicos, los mapas de procesos, el Programa de Gestion Documental (PGD), el
Plan Institucional de Archivo (PINAR) y demas Instrumentos que permitan administrar
adecuadamente los documentos en la Institucién

Gestion de la Informaciéon Analoga vy Electrénica: La UNIAJC propenderd por el
fortalecimiento de la infraestructura de sus archivos, condiciones de almacenamiento
adecuadas, actualizacion de procedimientos y herramientas eficientes con relacién a los
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sistemas de informacion, lo anterior enmarcados en el respéectivo Plan Institucional de
Archivos en concordancia con el Programa de Gestion Documental.

Los documentos y demés comunicaciones oficiales deberan elaborarse en las formas y
formatos para tal fin, de igual manera deberan contener las firmas manuscritas si se tratan
de documentos fisicos.

La Institucion Universitaria no avalard aquellas comunicacionies oficiales que no estén
debidamente registradas y radicadas en la Ventanilla Unica, siendo imperativo el uso del
aplicativo para tal fin.

El correo institucional debe utilizarse solamente con fines laborales, propio de las
funciones de cada unidad administrativa.

‘Conservacion Documental: Los Funcionarios administrativos son responsables del
acervo documental bajo su cargo, por ende los archivos de gestion deberan encontrarse
en condiciones 6ptimas conforme a las directrices suministradas por el Archivo Central.

Con el fin de contribuir a mejorar los procesos documentales la Institucion y los
funcionarios de la misma adelantaran actividades que propendan a la adecuada
preservacion, conservacion y uso de las herramientas dispuestas. Se debera evitar
subrayar, aplicar resaltador o cualquier tipo de marca, grapar y anillar los documentos.

Cualquier tipo de dafio ocasionado al patrimonio documental de la Institucién Universitaria
Antonio José Camacho queda sujeto a las penas y sanciones contempladas en el
ordenamiento juridico vigente,

Mejoramiento Continuo: La institucion actualizara los - instructivos de Gestion
Documental conforme a los cambios normativos, se brindaran capacitaciones, apoyo
permanente por parte del equipo de trabajo de Archivo y se utilizaran las tecnologias a la
mano para dar a conocer las actividades pertinentes en esta materia.

Los procesos documentales deberan propender por-la eficiencia del papel, evitando
duplicidad y exceso de copias del documento, involucrando la gestién documental
electronica para tal fin o estrategias que contribuyan a la optimizacion del mismo.
Articulacién y Coordinacién: La Secretaria General junto con el Comite Interno de
Archivo a través del Area de Archivo Central coordinara los diferentes procesos, aspectos
y componentes de la administracién documental en la Institucion.

Articulo Segundo. Incorporar en el desempefio de las actividades de todos los
funcionarios, contratistas y subcontratistas, las normas, procedimientos e instrucciones
impartidas por el drea de archivo y gestion documental. :

(=% PBX. +57(2) 665 2828 Norte: Av. 6N #28N-102 oo g e nsas
e S www.uniajc.edu.co Sur : Km.7 via Cali-Jamundi - Calle 25 #127-220 Call Culumbia



He Antonio José
INSTITUCION UNIVERSITARIA ANTONIO JOSE CAMACHO Camacho

INSTITUCION UNIVERSITARIA

CONSEJO DIRECTIVO

ACUERDO No. 09
(Junio 14 de 2018)

"Por el cual se aprueba y adopta la politica de archivo como politica de operacion de la
Institucion Universitaria Antonio José Camacho"

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali a los catorce (14) dias del mes de junio de dos mil dieciocho
(2018) '

JAIME CAM

Ppﬁ’id&-nte

MARADIAGA

Proyecto: Secretaria Gghgral
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