RESOLUCION No4 6 4DE 2022 "

“"Mediante la cual se actualiza la Politica de Gestion Documental de la
Institucidn Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar”

LA RECTORA DE LA
INSTITUCION UNIVERSITARIA’ BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE
BOLIVAR
En uso de sus facultades, en especial las Ordenanzas 035 de 1990 y 16 de
2008 de la Asamblea Departamental de Bolivar y demas normas concordantes
y pertinentes y

CONSIDERANDO

Que el articulo 12 de la Ley 594 de 2000 — Ley Generai de Archivos, establece
la Responsabilidad de la administracién publica en la gestién de documentos y
de la administracién de sus archivos.

Que el Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestién Documental para todas las Entidades
del Estado establece lo siguiente:

Que los articulos 21 y 22 de la Ley 594 de 2000 fueron reglamentados por €l
Decreto 2609 de 2012, compilado en el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico
del Sector Cultura. La presente politica harda parte Integral de la presente
resolucion.

Que el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, establece que las entidades
publicas deben formular una politica de gestién de documentos, constituida por
los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electrénica
de las entidades publicas.

b) Conjunto de estdndares para la gestién de la informaciéon en cualquier
soporte.

c) Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso
y preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de
creacion.

d) Programa de gestién de informacion y documentos que pueda ser aplicado en
cada entidad.

e) La cooperacién, articulaciéon y coordinacién permanente entre las Areas de
tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacién y los productores de
la informacion.

Que el articulo 4 de la Ley 594 de 2000 establece Como fines de los archivos,
disponer de la documentaciéon organizada, de tal forma que la informacién
institucional sea recuperable para el uso de la administracién en el servicio al
ciudadano y como fuente de historia.
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Que el articulo 11 de la Ley 594 de 2000, seiiala la obligatoriedad de la
conformacion de los archivos publicos, su organizacion, preservacion y control.

Que por medio de la Resolucion No. 664 del 28 de diciembre de 2017, la
Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, crea y reglamenta el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, que tiene entre sus funciones la
de aprobar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos, estrategias
y herramientas necesarias para la implementacién interna de las politicas de
gestion.

Que por medio de la Resolucién 658 del 28 de diciembre de 2017, se adoptd la
Politica de Gestidon Documental de la Institucidn Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar.

Que por medio de la Resolucion 613 del 21 de diciembre de 2018, se adopté el
Programa de Gestién Documental — PGD y se aprobd su implementacion.

Que por medio de la Resolucion 614 del 21 de diciembre de 2018, se adoptaron
los Instrumentos de Gestion de la Informacién Publica en la Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1°: Actualizar la Politica de Gestion Documental de la Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar:

La Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, en cumplimiento
de su plan estratégico y consiente de la vital importancia de los documentos que
se generan fisicos y electrénicos que son evidencia de su gestiéon y respaldo de
transparencia, se compromete a dar cumplimiento a la normatividad vigente y
adoptar las mejores practicas de gestion documental y archivistica, a través de
metodologias y estdndares para la gestion de la documentacién.

Para cumplir con esta politica se hace necesario la elaboracion, publicacion,
cumplimento y vigilancia del Programa de Gestion Documental - PGD y demads
instrumentos archivisticos establecidos en la normatividad vigente.

Articulo 2°: El comité institucional de gestion y desemperfio de la Institucién
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, puede sugerir la aprobacién de
nuevas politicas de Gestién Documental para el buen manejo y funcionamiento
de los diferentes documentos.

Que mediante el Acta No. 003 del 08 de agosto de 2022, el comité institucional
de gestibn y desempefio aprobd la actualizacién de la Politica de Gestioén
Documental, cumpliendo las normas exigidas por el Archivo General de la
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Articulo 3°: Publicar los instrumentos archivisticos adoptados mediante el
presente acto administrativo, a través de los mecanismos previstos en la Ley
1712 de 2014.

Articulo 4°: La presente resolucion rige a partir de su expedicién y deroga las
disposiciones que les sean contrarias.

COMUNIQUESE Y COUMPLASE
Dada en Cartagena de Indias a los, 2 9

%é NORMA NADER DAVID

Rectora
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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que el Gobierno Nacional, mediante el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura 1080 del 2015 en su articulo 2.8.2.5.6 sefiala la
obligacion de toda Entidad publica de formular una politica de gestion de
documentos con los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestidon de la informacion fisica y electronica de
las Entidades pubilicas.

b) Conjunto de estandares para la gestiéon de la informacién en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacién, independiente de su soporte y medio de creacién.

d) Programa de gestion d
la Entidad.

ue pueda ser aplicado en

e) La cooperacién, articulacién y cavrﬁinaciff;-“
Gestion Documental, y demads produr:tores i
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar.

nente entre los Grupos de
formacion de la Institucion

El presente documento es producto de la asesoria realizada a la oficina de
Secretaria General de la institucién, asi como también de la asistencia técnica
recibida del Archivo General de la Nacién, con el fin de buscar alternativas para
combatir la carencia o ambigliedad en los procedimientos de la entidad, logrando
elaborar los que se requiera y poderlos adoptar debidamente.

Con la adopcion de esta politica, la entidad da un gran paso en el proceso de
corregir las deficiencias detectadas y de implementar uno de los principales
elementos de normalizacién como lo es la aplicabilidad de la Politica de Gestion
Documental.

Con la implementacion de la Politica de Gestién Documental se da aplicacién de
acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), Decreto
1080 de 2015, y demas normatividad vigente y relativa a la salvaguarda de los
archivos.

www.unibac.edu.co
info@unibac edu co
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e Definicion de politicas como guias de accién y procedimientos para la ejecucién
de procesos.

» Adopcién de normas para la proteccién y utilizacién racional de recursos.

¢ Establecimiento de mecanismos e instrumentos para facilitar el control ciudadano
en la Gestion Documental.

¢ Simplificacidon y racionalizacion de normas, procedimientos y trémites.

Con la aprobacién, conocimiento, adopcion e implementacion de este documento
por parte del Comité de Gestion y Desempefio de la Institucion Universitaria Bellas
Artes y Ciencias de Bolivar, se asegurard la identificacion y redistribucion de
funciones en pro de un adecuado manejo del patrimonio documental.

El presente documento contiene las politicas y funciones generales de la Gestidn
Documental, los procedimientos administrativos que deben implementar los
Servidores Publicos de La Institucién Universitaria Bellas Artes y Ciencias de
Bolivar, en su quehacer diario (Archivos de Gestion), al igual que los
procedimientos pertinentes a la gestion del Archivo Central.

De esta forma el presente documento se torna a herramienta fundamental
en la adecuada administracién documental de titucion Universitaria Bellas
Artes y Ciencias de Bolivar, siendo util para cada uno de los Servidores Publicos,
Contratistas y actividades de la entidad tanto interna como externa, y sera objeto
de actualizacion y/o modificacién una vez inicie la nueva vigencia administrativa

con el fin de cumplir con lo dispuesto en la normatividad archivistica vigente.

Www.unibac.edu.co
info@unibacedu.co
PBX. +605 6724603
Cra 9No.39-12
Centro Historico
Cartagena de Indias
Bolivar, Colombia
Siguenos como Unibac,
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JUSTIFICACION

Las entidades publicas de acuerdo a lo establecido en el art. 2.8.2.5.6 decreto 1080
de 2015, deberan formular una politica de gestion documental, ajustada a la
normatividad archivistica y a la normatividad de la entidad, alineada con los
programas estratégicos y con el plan de gestién documental que se vaya a ejecutar.

En este sentido la Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, debe
regirse por las normas que en materia archivistica expide el Archivo General de la
Nacién quien es el ente regular de la archivistica del pais, encargado de fijar las
politicas y expedir los reglamentos necesarios para garantizar la conservacion,
preservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacién.

Brindar los lineamientos requeridoiﬁ'if{iﬁqr—iafﬁT, 1tidad relacionados con los procesos
archivisticos de produccién, recepcién, distribucion, tramite, organizacion
documental, consulta, conservacién y dispesicion final de los documentos de la
entidad.

Dotando a la entidad de una politica institucional que sirva de guia clara y concisa
para direccionar el conjunto de politicas operativas, orientaciones, procesos,
metodologias, instancias e instrumentos técnicos y administrativos disefiados para
garantizar la organizacién y disponibilidad de la documentacion e informacién que
sirve como soporte al cumplimiento de la mision de la entidad, facilitando el acceso
y consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones, la rendicion
de cuentas, la investigacién y la conformacion de la memoria institucional.

www unibac.edu.co
info@unibac.edu.co
PBX. +605 6724603
Cra 900.39-12
Centro Historico
Cartagena de Indias
Bolivar, Colombia
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ALCANCE

Aplica para todos los documentos que la Institucién Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar, genere o reciba en soporte fisico o electrénico, en ejercicio de
los procesos misionales, estratégicos, de apoyo o de seguimiento y control;
igualmente para los procedimientos de Gestion Documental y lineamientos del
Sistema de gestién integrado de la entidad.

Definiendo, que la politica de Gestién Documental de la Institucidn Universitaria
Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, estard conformada por los instrumentos
archivisticos relacionados con los programas, planes, manuales, guias y circulares
establecidas por la entidad en torno a la funcion Archivistica.

BENEFICIOS DE LA POLITICA

La produccion documental es un recurso fundamental para la Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de E!olwar, que, con la adopcién de criterios
normalizados y el acatamiento de la legis - relacionada con la funcion
archivistica, se protege y conserva este. re 10 prueba y evidencia de sus
funciones, actividades y obligaciones.

La politica de gestién documental es util como fuente de informacién sobre el
cumplimiento de las funciones de Unibac, el servicio que presta a la comunidad y
sirve de apoyo a la toma de decisiones, ya que la correcta administracién de los
documentos permite a la Instituciéon Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar:

» Ejecutar su misién y funciones de manera ordenada, eficaz y responsable.
¢ Atender los requerimientos de la ciudadania y otras entidades publicas o privadas.
e Apoyar la creacion de politicas y la toma de decisiones.

e Garantizar transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica a la
ciudadania.

e Proteger, conservar y preservar la memoria institucional.

www.unibac.edu.co
info@unibac.edu co
PBX. +605 6724603
(ra 9N0.39-12
Centro Historico
Cartagens de Indias
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e Identificar los documentos esenciales para la Institucion Universitaria Bellas Artes
y Ciencias de Bolivar, de manera que con ellos pueda seguir funcionando en caso

de presentarse una emergencia.

e Reducir el riesgo de pérdida o destruccion de la documentacién que produce la
Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar.

¢ Generar una cultura archivistica en la entidad.

» Constituir fuentes documentales para las actividades de investigacion.

DECLARACION DE LA POLITICA

La Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, declara como Politica
de Gestiéon Documental la implementacion dae las mejores practicas para la
adecuada gestion de documentos e informaciéon en la entidad en sus diferentes
soportes, garantizando la integridad, autenticidad, veracidad, acceso y fidelidad de
la informacion que produce, recibe y tramita permitiendo satisfacer asi las
necesidades informativas de los usuarios internos y externos.

Asi como la integridad del valor patrimon #, histérico y cultural que tiene la
informacién que reposa en los fondos documentales de la entidad.

La Politica de Gestion Documental en la Institucién Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar, reconoce como procesos de la gestion documental los
siguientes: Planeacién, Produccion, Gestién y tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacién a largo plazo, Valoracion.

LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA

Va enmarcado en el Componente Estratégico Comprende actividades relacionadas
con el disefio, planeacion, verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcion
archivistica (gestion documental y administracién de archivos), mediante la
implementacion de un esquema gerencial y de operacion a través de planes,

www unibac.edu.co
info@unibac edu.co
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programas y proyectos que apalancan los objetivos estratégicos de la institucion,
ademas de articularse con las otras politicas de eficiencia administrativa.

Sub componente de planeacién de la funcidn que comprende las actividades
encaminadas al disefio, elaboracion, aprobacidon y evaluacion de los lineamientos
de la gestion documental y administracién de archivos, cuyos productos son
Diagnostico de archivos, Politica de Gestion Documental, Programa de Gestion
Documental - PGD, Plan Institucional de Archivos - PINAR, Sistema Integrado de
Conservacion -SIC, Plan de analisis de procesos y procedimientos de la produccién
documental, Matriz de Riesgos en Gestién Documental.

MARCO CONCEPTUAL

Claro para la gestion de la informacion fisica y electronica de las entidades publicas:
El derecho de acceso a la informacion publica fue incluido en la Constitucion Politica
de 1991 como un derecho econdémico, social y cultural que es herramienta
fundamental para la particnpaci@n democrattca, el empoderamiento de |Ia

e Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora que reune su
documentaciéon en tramite, sometida a continua utilizacibn y consulta
administrativa.

e Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y relune los documentos
transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta es constante.

e Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestién, la documentacién que, por decisién del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo

www unibac.edu.co
info@unibac.edu.co
PBX. +605 6724603
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también puede conservar documentos historicos recibidos por donacidn,
depdsito voluntario, adquisicidon o expropiacion.

Banco Terminolégico -BT: Instrumento Archivistico que permite la
normalizacion de las series, sub-series y tipos documentales a través de
lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.

Ciclo de vida: es la vida de un registro desde su creacion o recepcién hasta
su disposicién final. Por lo general se dividen en tres fases: creacion,
mantenimiento y uso y disposicién final.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: es un instrumento archivistico
que se expresa en el listado de todas las series y sub-series documentales
con su correspondiente codificacién, conformado a lo largo de historia
institucional del Archivo General de la Nacion).

Documento: informacién u objeto registrado que se puede tratar como una
unidad. Un documento puede estar en papel, en micro forma o en un soporte
magnetico o electrénico de cualquier ‘otro tipo. El documento de archivo
especificamente es el registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones. Por su
parte, el documento electmnlco de archivo es el creado mediante un
programa informatico de ar in ¢ bien porque se ha digitalizado.
Documento de Archivo 5 de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en sUs actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal o 1 : "valor cientifico, econdmico, histérico o

Documento electrénico: es la mformacic’m generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares.
Documento electrénico de archivo: registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece
almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por
una persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, historico, técnico o
cultural y que debe ser tratada conforme a lo principios y procesos
archivisticos.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un

www unibac.edu.co
info@unibac.edu.co
PBX. +605 6724603
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Cartagena de indias
Bolivar, Cotombia
Siguenos como Unibac:

0060,




o Univer isre
BELLAS ARFES Y
Cienclas DE BoLivar
CALTDAD it TRANCIENDE

conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

Expediente electrénico de archivo: conjunto de documentos electronicos de
archivo correspondientes a un proceso administrativo relacionados entre si
cualquiera que sea el tipo de informacion que contiene. “Electrénico” es
sinonimo de “digital”.

Formato Unico de Inventario Documental- FUID: Instrumento de
recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las
series 0 asuntos de un fondo documental.

Flujos Documentales: Representacion grafica de una secuencia de
actividades o acciones que implican un proceso determinado. E!l cual consiste
en representar graficamente, situaciones, hechos, movimientos y relaciones
de todo tipo mediante el uso de simbolos que en el caso de los documentos
nos ilustra su trazabilidad desde la produccién hasta la disposicién final.
Gestion de documentos: la planeacion, control, direccién, organizacion,
capacitacion, promocién y otras actividades involucradas en la gestidn del
ciclo de vida de la informacion, incluyendo la creacion, mantenimiento (uso,
almacenamiento, recuperacién) y disposicion, independientemente de los
medios.

Inventario Documental: Instrumento de recuperaciéon de informaciéon que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental. :

Mapas de procesos: Son instrumentos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8.
Decreto 1080 de 2015. Aunque no son instrumentos especificos de la funcién
archivistica de la entidad, estos son herramientas esenciales para la
construccion de los demas instrumentos archivisticos.

Plan Institucional de Archivos ~PINAR: Es un instrumento para la planeacién
de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la entidad.

Programa de Gestion Documental - PGD: es estratégico para la gestion
documental, pues con él se establecen las estrategias que permitan a corto
mediano y largo plazo, la implementacion y el mejoramiento de la prestacion
de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacién de
programas especificos del proceso de gestion documental.

Tablas de Retencidon Documental -TRD: Constituyen un instrumento
archivistico que permite la clasificacion documental de la entidad, acorde con

su estructura organico - funcional, e indica los criterios de retencion vy
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disposicion final resultante de la valoracion documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

e Tablas de Valoracion Documental: programa de gestion documental cuyo
objetivo se centra en la revisiéon y planeacion de informacién, con el fin de
establecer de manera objetiva el destino de los documentos en unos tiempos
centrales de registro. Es decir, revisa, plantea y evalta la importancia de
cada documento, para determinar su permanencia dentro de los archivos de
la entidad.

CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN
CUALQUIER SOPORTE

La Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, acoge la siguiente
normatividad impartida por entidad cemo el Archivo General de la Nacién, ente
regulador de la normatividad archivistica en Colombia, asi mismo, toma como
referencia las normas técnicas creadas por el Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion - Icontec.

NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

Constitucion Politica de Colombia, articulo 74: Acceso a los documentos.
Ley 80 de 1989: Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones.

e Ley 594 de 2000: Por medio de la cual
se dictan otras disposiciones.

e Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del decreto de acceso a la informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

o Decreto 2573 de 2014: Por el cual se establece los lineamientos generales
de la estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley
1341 de 2009, y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultural.

Acuerdo 004 de 2019: Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacién, implementacion,
publicacidon e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales -

dicta la Ley General de Archivos y
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RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Valoracion
Documental - TVD.

Acuerdo 042 de 2002: Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General
de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2004: Por el cual se establecen los lineamientos basicos
para la organizacion de fondos acumulados.

Acuerdo 005 de 2013: Por el cual se establece los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacidn y descripcién de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014: Por medio del.cual se establecen los criterios basicos
para creacion. Conformacién, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

NORMAS TECNI

NTC-ISO 15489-1: Gestion de documentos.

GTC-ISO/TR 15489-2: Guia Técnica Colombiana. Gestiéon de Documentos.
NTC-ISO 30300: Sistema de Gestion de Registros: fundamentos y
vocabulario.

NTC-ISO 30301: Sistema de Gestién de Registros: Requisitos.

UNE-ISO/TR 26122: Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de
documentos.

NTC-ISO 5985: Directrices de implementacién para digitalizacion de
documentos.

Norma ISO TR 13028: Directrices para la implementacion de la digitalizacion
de documentos.

Norma ISO 23081: Procesos de gestion de documentos. Metadatos para la
gestion de documentos.
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PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

Es aplicado a la Institucidn Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, tiene
como compromiso la elaboracion, implementacion, seguimiento y autocontrol del
Programa de Gestion Documental - PGD, la adopcién e implementacién de la
Politica de Gestion Documental en articulacion con los procesos propios de la
Entidad dicha articulacion debe ser transversal propendiendo a la mejora
constante.

METQDOLOGfA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION, INDEPENDIENTE
DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION:

En aras de fomentar el uso de las herramientas tecnoldgicas la Institucion
Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, se ha venido comprometiendo a
mejorar los procesos en cuanto a materia de flujos documentales sin importar el
medio en el cual se reproduzcan bien sea fisico o digital, teniendo en cuenta que
no sélo la normatividad vigente lo permite, sino que a su vez se hace necesario y
en dados casos obligatorio.

La Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, actualmente cuenta
con medios tecnoldgicos para la administracion de su documentacion, sobre todo
en la radicacion de la correspondencia; viene trabajando por generar las
adaptaciones o transformaciones administrativas necesarias las cuales le
permitiran de alguna forma involucrarse en el manejo de nuevos modelos
tecnolégicos, esto con el fin de sistematizar, automatizar los procesos de la Gestion
Documental, garantizando de esta forma la consulta y el acceso de la informacion
independientemente del medio en el cual se produzca.

La implementacion de estos modelos debe ajustarse a la norma para asi cumplir
con los estandares establecidos, la norma es clara en cuanto a los requerimientos
con los cuales se debe cumplir, esto con el fin de hacer que los programas sean
efectivos y cumplan la funcién de su implementacion.

www untbac edu.co
info@unibac edu co
PBX. +605 6724603
Cra 9No. 39-12
Centro Histdrico
Cartagena de Indias
Bolivar, Colombia
Stguenas como Unibac

Q006®O0




fristitaodn Usnverpiare
BELLAS ARTES Y
CIENCIAS DE BOLivAR
CALIPDAD 1T TRAMCTENDE

La informacion debe ser veraz y fiel a sus originales, es aplicable el principio de
procedencia y orden original, el hecho que los mecanismos que se adopten de
manera electrénica o digital no quieren decir que deban ser obsoletos, que deben
ser medibles, verificables ya que al igual que su estado fisico debe serlo en los
comentados anteriormente.

La Entidad debe adaptarse a los nuevos modelos administrativos en materia
documental y archivistica, los cuales permite entre otras que se cumplan los
objetivos misionales.

Ahora si bien es cierto la informacion llega de diferentes formas, esta puede ser
producida y/o recibida de manera fisica o digital y por consiguiente deben ser
tratadas como tal, se puede aprovechar de tal manera entonces, todo aquello que
permita que la informacion sea fiel a la dada originalmente, gracias a la referencia
que se puede obtener de la normatividad vigente que rige la materia.

Cabe mencionar que el Gobierno Nacional, el Archivo General de la Nacién y todos
los entes que avalan los procesos archivisticos y dacumentales han hecho grandes
esfuerzos no sélo enfatizando en cada uno de l0s procesos que se deben involucrar,
sino que a su vez también han adoptado por el uso de cada una de las herramientas
tecnoldgicas que estén dispuestas para tal fin.

La Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar tiene como propdsito
administrar sus flujos documentales de la manera correcta optimizando los
procesos, incluyendo dentro de las mismas politicas que les permitan administrar
los archivos de manera apropiada involucrando los recursos tecnoldgicos que estén
a su alcance para lograr dicho fin, acatando lo dispuesto en la normatividad vigente
y a su vez sistematizando y adaptando tecnoldégicamente lo referente a la gestion
documental.

La Institucion Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolivar, tendra en cuenta
para poder lograr estos objetivos la capacidad en cuanto a recursos humanos,
tecnoldgicos y econdmicos necesarios para asi implementar los modelos de gestion
documental tanto fisicos como digitales.
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COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE LAS
AREAS DE TECNOLOGIA, LA OFICINA DE ARCHIVO, OFICINAS DE PLANEACION Y
LOS PRODUCTOS DE LA INFORMACION

Se articula a través de la puesta en marcha del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG opera a través de la puesta en marcha de siete (7) dimensiones.
Cada dimensiéon funciona de manera articulada e intercomunicada, en ellas se
agrupan las politicas de gestion y desempefio institucional por area que permiten
que se implemente el Modelo de manera adecuada y facil, se encuentra descrita
en la dimension 5 de la informacién y comunicacion.

VIGENCIA DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental de la Institucidon Universitaria Bellas Artes y
Ciencias de Bolivar, entrard en vigencia una vez sea aprobada por el Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio, y se adoptara a través de Acto
Administrativo.
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