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MUSEO._
Casa dela Memmﬁa

ACUERDO N° 23 DE 2017
(Septlembre 14 de 2017)

¢
!

" “Por medlo del cual se aprueba la Politica de Gestién Documental en el Museo Casa

de Ia Memoria.”

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL MUSEO CASADELA MEMORIA

En ejercicio de las facultades legales y estatutarias; en especial las que le confiere el
Articulo 76 de la Iey 489 de 1998, el Acuerdo Municipal No. 05 de 2015, el Acuerdo del
’ Consejo Directivo 02 de 2015 y,

CONSIDERANDO QUE

1. Que por el Acuerdo Municipal 05 de 2015, se creé el Establecimiento Pablico de
Orden Municipal denominado Museo Casa de la Memoria - MCM.

2. Que la Ley 594 de 2000, en su articulo 12, establece que “La Administracion Publica
serd responsable de la gestion de documentos y de la administracion de sus
archivos.

3. Que por la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién delica
Nacional, Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica y su Decreto
Reglamentario 103 de 2015, se establece en su articulo 45-la “Articulacion y/o -

. integracién del Programa de Gestion. Documental - PGD con los instrumentos de

gestién de informacién”.

4. Que el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su articulo 2.8.2.5.5.

* define como los Principios del proceso de la gestion documental, los siguientes:
planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento, oportunidad, transparencia,
disponibilidad, agrupacién; vinculo archlwstlco proteccion del medio. ambiente,
autoevaluacion, coordinacién y acceso, cultura archivistica, modernizacion,
interoperabilidad, orientacién al ciudadano, neutralidad tecnologica y protecmon dela
informacion y los datos

5. El manual de.implementacion del PGD publicado por el Archivo General de la Nacién
- AGN establece como requisito para su elaboracién, definir las politicas que sirvan
como marco de accion para la adecuada gestion documental de la entidad.
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6. Que de acuerdo con lo establecido en él Decreto 1080 de 20i5 del Ministerio de
Cultura, en su articulo 2.8.2.5.6., para la def"mcnon de las politicas se debe tener en
cuenta

a) Marco conceptual claro para la gestién de la informacién fisica y electrénica de
: las entidades publicas. :
b) Conjunto de estandares para la gestién de la informacién en cualquier soporte.
¢) Metodologia general para la.creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservaciéon de la informacion, independiente de su soporte y medlo de
creacion. : ’
d) Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aphcado en
cada entidad.
e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las areas. de
tecnologia, la oficina de ‘Archivo, las oficinas de planeacién y los productores
de’la mformacnon

7. En consecuencia, el Consejo Directivo del Museo Casa de la Memoria,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: El Museo Casa de la Memoria — MCM cuenta con un sistema de
archivo descentralizado con control central; es decir, acervos documentales en todas las
fases del ciclo vital de'los documentos controlados mediante polltlcas emitidas desde el
Archivo Central Para todo caso, se entenderan asi:

= Archivos de Gestién: estaran conformado por los documentos producidos y
tramitados que aln se encuentran vigentes, por los servidores publicos y -
contratistas como evidencia del desempefio de sus funciones, la responsabilidad de
Su organizacion y conservamon es de cada oficina productora.

= Archivo Central donde se custodiaran documentos transferidos por Ios Archlvos de
Gestién y se emitiran politicas desde la Subdireccién Admlnlstratlva en materia de
gestlon documental y admlnlstracmn de archlvos : ,

= Archivo Hlstorlco de acuerdo con lo establecndo para las entidades de orden
municipal, los documentos transferidos desde el Archivo Central se custodiaran en
el Archivo Hlstonco de Medellin.

ARTICULO SEGUNDO: Articular las politicas que se establezcan para el cumplimiento
de una adecuada gestion documental con el Sistema Integrado de Gestion,
-especificamente con el proceso de Apoyo denominado Gestion de Recursos Internos y
con los diferentes planes'y programas del MCM

ARTICULO TERCERO: Alinear las directrices en materia de gestién documental con las
politicas nacionales de Estrategia de Gobierno en Linea y Cero Papel.
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" ARTICULO CUARTO: Todos los sistemas de informacion’ que adqujeran‘ e
implementen en el MCM ‘deberan ajustarse a los lineamientos en materia de gestion
documental con que cuenta la entidad.

ARTICULO QUINTO: EIl cumplimiento de las directrices establecidas para la adecuada
gestion documental sera responsabilidad de todos los servidores publicos y contratistas
del MCM. La responsabilidad directa en cuanto a la formulacién, seguimiento y control
- de los instrumentos archivisticos, sera de la Subdireccion Administrativa.

ARTICULO SEXTO: El presupuesto requerido para garantizar la formulacién,
implementacién y mantenimiento de los instrumentos archivisticos, deberéa garantizarse
cada afio y estara bajo la responsabilidad de la Subdireccién-Administrativa.

ARTICULO SEPTIMO: Para la formulacion, implementaciéon y seguimiento de los

" instrumentos archivisticos y el desarrollo de los procesos técnicos de la gestion

documental, se tendran en cuenta los principios del proceso de la gestion documental
enmarcados en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.5.5.

. ARTiCULO OCTAVO: El MCM como estrategia de geétién del cambio propiciara

espacios de sensibilizacion y capacitacion orientadas a los servidores publicos y
contratistas de la entidad, alineados con las nuevas dindmicas, estrategias, directrices y
mejores practicas para la adecuada gestion documental.

ARTICULO. NOVENO: En todo caso y pafa lo anterior, se tendra en cuenta el banco
terminolégico del AGN, publicado en http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php

ARTICULO DECIMO: Se deberan tener en cuenta los siguientes lineamientos para el
desarrollo efectivo de los-procesos técnicos de la gestion documental:

1. Planeacién: : ) .
* Para la creacion de un nuevo documento, los servidores publicos y contratistas
de la entidad, deberan confirmar que estos se produzcan en razén de. sus
actividades o funciones. B ,
» Con la asesoria de la Subdireccién Administrativa, se verificara la conveniencia
de la creacién y soporte del nuevo documento, fisico o electrénico.
= L os servidores puUblicos y contratistas deberan informar a la Subdireccién
Administrativa, la creacién del nuevo documento para su validacién e inclusién
en las tablas de retencién documental - TRD, previa aprobacién del Comité
Interno de Archivo. : .
{
2. Produccién: . : .
" = Todo nuevo documento aprobado, debera ser incluido en las TRD.
= [as comunicaciones oficiales que se generen en el MCM, seran firmadas por el
Director o Subdirector Administrativo. Para aquellas relacionadas con asuntos -
especificos, podran ser firmadas por servidores publicos o contratistas dentro

/

Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de

datos. tomado de http://banter.archivogeneral.gav.co/vocab/index.php?tema=2618&/sistema-de-informacion
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- de sus funciones y competencias, siempre y cuando estén debldamente
autorizados por Director o Subdirector Administrativo.

* Todas las comunicaciones oficiales del MCM, producidas y recibidas deberan
ser radicadas y se dejara constancia en el consecutivo de radicacion.

* La numeracién de los actos'formales (Acuerdos y Resolucuones) debera ser
consecutiva, y la Subdireccién Administrativa o a.quien - designe sera el
responsable de controlar que dichos actos estén debidamente firmados y .
cumplan con lo establecido para tal efecto.

= Para la radicaciéon de las comunicaciones oficiales no se podran reservar
nimeros de radicacion, ni habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o
tachados, la numeracién serd en’ estricto orden de recepcion de los
documentos.

» Para la radicacion de las. comunicaciones oficiales y la numeracién de los actos
formales, al.comenzar cada afio, se |n10|ara en forma consecutiva a partir de
uno.

* Todas las comunicaciones OflCIaleS y ‘actos formales del MCM, deberan ser -
elaboradas en las plantillas y formatos establemdos en el Sistema Integrado de

~ - " Gestion.

v ® Todos los "servidores publicos y contratistas, seglin sus funmones y

competencias, deben dar debida y oportunamente las respuestas a las

solicitudes de los particulares o de las autoridades, dentro de los. términos
establecidos por el Congreso de Colombia en la Ley 1755 de 2015 y las demas
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyalm. -

3. Gestion y Tramite: - .

* La responsabilidad de la recepcién y envio de las comunicaciones oficiales
estara a cargo de la Subdireccién Administrativa, con el propésito de gestionar
de manera centralizada y normalizada, los servicios de recepCIon radicacién y
distribucién de sus comunicaciones.

* Solo seran enviadas y distribuidas aquellas comunicaciones oficiales que estén
debidamente registradas y radicadas. '

* Todo servidor publico o contratista .diferente al personal asignado por la-

- Subdireccion Administrativa, debera abstenerse de recibir correspondencia del

- MCM.

» Todas las comunicaciones oficiales que ingresen al MCM deberan ser
revisadas, para validar la competencia, los anexos, el destino y los datos de
origen del ciudadano o entidad que las remite, direccion donde se deba enviar
respuesta y asunto correspondiente, si es competencia del MCM, se procedera
a la radicacién del mismo. , , _

» Cuando. una comunicacién no esté firmada ni presente el nombre del
responsable o responsables de su contenido, se considerara anomma y se
remitira sin radicar, al area de su competencia.

* Para las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por correo electrénico
se tendra en cuenta lo establecido por la Subdireccién, con el propésito de
llevar su control, garantizando su radicacion, reglstro almacenamiento en su
soporte original y segwmlento
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4. Organizacion:

Se deberan-crear y conformar los expedientes en formato fISICO electrénico e
hibridos con todos los documentos que correspondan a un mismo tramite o
procedlmlento teniendo en cuenta los principios archlwstlcos de procedencia o

. vinculo archivistico, de orden original e integridad.

Los expedientes en formato fisico y electronico, deberan crearse teniendo en
cuenta el Cuadro de Clasificacién Documental - CCD y la TRD debidamente
aprobados, desde el inicio del tramite hasta su finalizacion. - '

Todos los servidores publicos o contratistas que produzcan o administren
archivos de gestion son responsables de la organizacién (clasificacion,
ordenacion y descripcién), conservacion y custodia de los documentos,
aplicando los lineamientos establecidos por la Subdlreccmn Administrativa y
normatividad vigente.

Para la consulta de los expedientes por servidores publicos o contratistas se .
debera cumplir lo establecido por la Subdireccion Administrativa, con los
controles respectivos.

Todos ‘los servidores publicos o contratistas que produzcan o administren
archivos de gestion, deberan llevar un registro actualizado de los expedientes

_ bajo su custodia, en el Formato de Inventario Unico Documental (FUID).

5. Transferencla'

1

Todos los servidores publicos o' contratistas que produzcan o administren
archivos de gestion, realizaran cada afio las transferencias primarias al Archivo
Central de aquellas unidades documentales que hayan cumplido su tiempo de
retencion, de acuerdo con lo establecido en las TRD y las indicaciones o
lineamientos -establecidos ~ (como uso del FUID) por la Subdireccion
Administrativa y las normas archivisticas.

El Archivo Central realizara las transferencias secundarias al Archivo Histérico
de Medellin, de aquellas unidades documentales, que hayan cumplido su
tiempo de reténcion de acuerdo con lo establecido en las TRD y las
indicaciones- o lineamientos establecidos - (como uso del FUID) por la
Subdireccion Administrativa y las normas archivisticas.

Para el manejo de los documentos electronicos, se tendra en cuenta lo
establecido por la Subdireccion Administrativa, para que una vez estos hayan
-cumplido su tiempo de retencion en los Archivos de Gestion, sean transferidos
documentos y metadatos a un repositorio documental en donde se
conservaran durante el tiempo que esté estipulado en la TRD.

6. Disposicion de documentos

Seleccion: ‘la  Subdirecciébn - Administrativa conformara un  equipo
interdisciplinario. integrado por personal de la entidad, para proceder a la
seleccion de aquellas series 0 subseries que hayan cumplido su tiempo de
retencion,. de acuerdo con lo establecido en la TRD.

Eliminacién: para aquellas unidades documentales que su disposicion final sea
la eliminacién, se procedera a la eliminacién fisica de [as mismas, a través de
una empresa de reciclaje autorizada para este fin.
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Para aquellas unidades documentales que contengan informacion. sensible
segun lo establece la Ley 1712 de 2014, se procedera a la eliminacién fisica de
las mismas, a través del picado de papel por el personal de la entidad.

Para los documentos y expedientes electrénicos de archivo sin valores

. secundarios, deberan eliminarse mediante procedimiento de borrado
permanente y seguro, una vez hayan cumplido su tiempo de retencion
documental, de conformidad con lo establecido en las TRD.

Conservacién total: para aquellas unidades documentales que su disposicion
final sea la conservacion total o que después del proceso de séleccion, se
determine su conservacién, se procedera a realizar transferencia al Archivo
Histc’)rico de Medellin, de acuerdo con las directrices que éstos establezcan.

7. Preservacion a largo plazo

= EIl MCM debera contar con los espacuos locativos suficientes y dotados que
cumplan con lo establecido por el AGN, en el Acuerdo 049 y 050 de 2000, con
el propdsito de garantizar la conservacion y preservacion a largo plézo y
prevenir el deterioro de los documentos de archivo. fisico y electronico y
situaciones de riesgos.

» La Subdireccién Administrativa o a quien designe, establecera politicas para
garantizar la recuperacion oportuna de los documentos identificados como
vitales y.esenciales para la entidad en caso de situaciones de emergencia.

» La Subdireccién Administrativa o a quien designe, realizara seguimiento a los
Archivos de Gestion para verificar las condiciones de conservacién de Ios
documentos bajo su custodia.

8. Valoracion: . _
* Para la actualizacién de los instrumentos de valoracién se tendra en cuenta lo
establecido por el AGN en el Acuerdo 04 de 2013 y demas normatividad que le
aphque

ARTICULO DECIMO PRIMERO: El presente Acuerdo surte efectos a partir de la fecha de
su publlcaCIon .

Dado en Medellin a los catorce (14) dias del mes de septiembre de 2017.

Presidentg Consejo Directivo
Museo Casa de la Memoria , ‘ Wiiseo Casa de la Memoria_
A .




