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CORHUILA
RESOLUCION N° 1634 DE 2017
(30 de noviembre)

“POR EL CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO DE LA
CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA - CORHUILA Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES”.

EL RECTOR
DE LA CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA — CORHUILA;
En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO

Que segun lo dispuesto en el literal j) del Articulo 13 de los Estatutos de la Corporacion
Universitaria del Huila -~ CORHUILA, ratificados mediante Resolucion N° 21042 del 11 de
diciembre de 2014 por el Ministerio de Educacion Nacional, es funcién del Rector producir
los actos administrativos para el cumplimiento de los objetivos de la Corporacion;

Que la Corporacion Universitaria del Huila - CORHUILA - es una Institucién Universitaria
fundada para contribuir al desarrollo del departamento y del pais, mediante el
cumplimiento de las funciones de docencia, investigacion y proyeccion social-extension,
con criterios de excelencia, integralidad, ética y responsabilidad social;

Que la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”, establece que las reglas y principios generales que regulan la
funcidn archivistica aplica a las entidades privadas que cumplen funciones publicas;

Que el Decreto N° 2578 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto ndmero 4124
de 2004 y se dictan ofras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del
Estado” dispone el establecimiento del Comité Interno de Archivo, cuya funcién es
asesorar a la alta direccion de la entidad en materia archivistica y de gestion documental,
definir las politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica
institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias;

Que el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion, a través de Acuerdo N° 060
de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”
establece los lineamientos y procedimientos que permiten a las unidades de
correspondencia de las entidades privadas que cumplen funciones publicas, cumplir con

los programas de gestion documental para la produccion, recepcion, distribucién, [)

seguimiento, conservacion y consulta de los documentos;
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Que la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Puablica Nacional y se dictan otras disposiciones”, 1a
cual regula el derecho de acceso a la informacién publica, los procedimientos para el
ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de informacion y que,
ademas, sefiala que dicha disposicién sera aplicable a las personas juridicas privadas que
presten funciéon publica y que presten servicios publicos respecto de la informacion
directamente relacionada con la prestacion del servicio publico;

Que el Decreto N° 2578 de 2012 determina en el articulo 26 que las personas naturales o
juridicas de derecho privado que cumplan funciones publicas y que estén bajo vigilancia
del Estado deberan contar con un archivo institucional creado, organizado, preservado y
controlado, teniendo en cuenta los principios de procedencia y de orden original, el ciclo
vital de los documentos, y las normas que regulen a cada sector, asi como las
establecidas en la Ley 594 de 2000;

Que para dar cumplimiento a la normatividad nacional en materia de archivos y gestion
documental es necesario definir el Reglamento Interno de Archivo de CORHUILA con el
propésito de regular las funciones archivisticas de la Corporacion y unificar los
procedimientos adecuados que garanticen la total conservacion documental y que
conjuntamente provea un marco valido para el desarrollo de las funciones archivisticas;

Que la presente disposicion tiene como fin, ademas, ser instrumento normativo que regule
el funcionamiento de la Oficina de Archivo Institucional y las Comunicaciones Oficiales de
este Centro Académico y con esto, garantizar la produccién, recepcién, distribucion,
seguimiento, conservacion y consulta de los documentos;

Que en merito de lo expuesto;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Reglamento Interno de Archivo de la Corporacion
Universitaria del Huila - Corhuila, el cual tiene por objeto establecer los parametros y
lineamientos generales que regulen el fondo documental de la Corporacion Universitaria
del Huila -CORHULA de los procesos documentales de planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacién, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracion.

ARTICULO SEGUNDO: Ambito de aplicacién. Los parametros y lineamientos generales
contenidos en la presente Resolucion deberan ser aplicados por todas las unidades
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académico administrativas de la Corporacion Universitaria del Huila, - CORHUILA en
todos los niveles y sedes.

ARTICULO TERCERO: Responsables. El Secretario General sera el responsable de
representar oficialmente a la Corporacion Universitaria del Huila — CORHUILA en materia
de Gestion Documental ante organismos y entidades externas, sin perjuicio de que pueda
delegar esta funcion en la Coordinacién de la Oficina de Archivo Institucional.

ARTICULO CUARTO: Responsabilidades del Coordinador de Archivo Institucional:

a) Planear, programar y ejecutar proyectos archivisticos de la Corporacion
Universitaria del Huila -CORHUILA.

b) Administrar el Fondo Documental en fase central e histérico de conformidad con
los procesos y procedimientos aprobados por el Sistema de Gestion de Calidad de
la Corporacion.

c) Garantizar la constante capacitacion y asesoria en materia archivistica a todo nivel
jerarquico de la Corporacion.

d) Guardar en reserva los asuntos que conozca en razon de sus funciones y que por
su naturaleza no deben divulgarse.

ARTICULO QUINTO: Responsabilidades Generales de los Colaboradores de
CORHUILA:

a) Los vicerrectores, decanos, directores de programa y departamentos, jefes de
oficina, coordinadores de unidades administrativas seran los responsables de
garantizar la organizacion, conservacion y custodia de la documentacion producida
y/o recibida en cumplimiento de las funciones propias de su cargo, en fase de
gestion.

b) El personal administrativo de la Corporacién Universitaria del Huila - CORHUILA,
sera responsable de organizar, conservar y custodiar los documentos que tenga
bajo su responsabilidad.

c) Todo el personal administrativo, de cualquier nivel jerarquico de la Corporacion
Universitaria del Huila —CORHUILA, una vez desvinculados de sus cargos o
finalizados los contratos de trabajo, deberan entregar al jefe inmediato la
documentacion producida y/o recibida en cumplimiento de sus funciones,
debidamente organizada con base en el procedimiento establecido para tal fin,
enviando a la Oficina de Archivo Institucional constancia de entrega mediante acta
e inventario documental.

d) Por ningin motivo el personal administrativo podréa eliminar, ni llevarse de la
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funciones, tanto en soporte papel como digital, puesto que los mismos son de
propiedad de la Corporacion.

ARTICULO SEXTO: Ciclo Vital del Documento. El Archivo de la Corporacion
Universitaria del Huila ~ CORHUILA se clasificara teniendo en cuenta su ciclo vital en:
Archivos de Gestion, Archivo Central, Archivo Histérico.

a) Archivo de Gestion: Son todos aquellos documentos recibidos y/o producidos en
cumplimiento de las funciones de cada una de las oficinas de la Corporacion, cuyo
uso y consulta es frecuente; son custodiados y organizados por la oficina
productora con base en las tablas de retencion vigentes y siguiendo el principio de
procedencia y orden original. Este archivo esta bajo responsabilidad del jefe de la
misma.

b) Archivo Central: Son todos aquellos documentos debidamente organizados
transferidos por los Archivos de Gestién al area denominada Archivo Institucional
luego de cumplir el tiempo de permanencia estipulado en las tablas de retencion
documental vigentes. Se organizaran respetando la estructura organico-funcional
de la Corporacion. Este archivo estara bajo responsabilidad de la Coordinacion del
Archivo Institucional.

¢) Archivo Histérico: Son aquellos documentos de la Corporacién que han adquirido
valores para la historia, la ciencia, la investigacion y la cultura. Se organizaran
respetando la estructura organico-funcional de la Corporacién. Este Archivo estara
bajo responsabilidad de la Coordinacién del Archivo Institucional.

PARAGRAFO: Durante el ciclo vital del documento (Gestién, Central e Histérico) se
deberan levantar y mantener actualizados los inventarios documentales y digitalizada la
informacion.

ARTICULO SEPTIMO: Archivo Institucional. El Archivo Institucional estara conformado
por el Archivo Central e Histérico de la Corporacién Universitaria del Huila, CORHUILA.
Sera el Coordinador de Archivo Institucional el responsable de la Gestion Documental de
la Corporacién.

ARTICULO OCTAVO: Organizaci6n de los Archivos. La organizaciéon de los archivos
de la Corporacién Universitaria del Huila -CORHUILA estara fundamentada en la Ley 594
de 2000 o Ley General de Archivos y demas normas y reglamentaciones expedidas por la
Corporacién. Cada oficina productora dara estricta aplicacion a los procedimientos
aprobados por el Sistema de Gestién de Calidad para tal fin.
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ARTICULO NOVENO: Transferencias Documentales. Los Archivos de Gestion serdn
transferidos al Archivo Institucional cumpliendo para ello cada una de las actividades
establecidas en el Sistema Integrado de Gestién de la Corporacion.

El Archivo Institucional en ningin caso recibird documentos sin el cumplimiento del
procedimiento establecido.

ARTICULO DECIMO: Conservacién Documental. La Corporacién Universitaria del Huila
— CORHUILA adelantara acciones de preservacion y conservacion para asegurar el
adecuado mantenimiento de los documentos, independientemente del tipo de soporte en
papel o digital.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Lineamientos generales que regulan el fondo
documental de CORHUILA;

a) La Corporacion Universitaria del Huila - CORHUILA garantizara que los depdsitos
y lugares destinados para custodiar los archivos cumplan con las especificaciones
arquitectonicas, técnicas y ambientales reguladas por el Archivo General de la
Nacion, en aras de conservar su patrimonio documental. Se establecera planes de
prevencion de desastres que contemple sistemas de seguridad tanto para la
salvaguarda de los bienes documentales como para la proteccion del personal que
en ellos labora.

b) Todas las oficinas de la Corporacién Universitaria del Huila — CORHUILA
propenderan por la adecuada conservaciéon de los documentos producidos y/o
recibidos en cumplimiento de sus funciones, utilizando para ello unidades
documentales tales como carpetas cuatro aletas desacidificadas y cajas para
archivo suministradas por la Corporacién. Por ningin motivo se perforaran los
documentos, ni se utilizara ningiin elemento que atente contra la integridad y
seguridad de los mismos. Los documentos deberan ser custodiados en
archivadores que garanticen su conservacion.

c) La Oficina de Archivo Institucional de la Corporacion debera implementar un
sistema integrado de conservacion con ayuda de la Alta Direccién, para garantizar
el adecuado mantenimiento de los documentos, garantizando la integridad fisica y
funcional de todos los documentos desde el momento de su produccién y/o
recepcion hasta su disposicion final.

d) La oficina de Archivo Institucional adoptarad estrategias que garanticen la
conservacion y seguridad de la documentacion durante su ciclo vital (Gestién,
Central e Histdrico), en relaciéon con los sistemas de almacenamiento, depésito y

A@

Appius® §

1S0 B01

EOOD- W84/ 16

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR SUJETA A INSPECCION Y VIGILANCIA POR EL
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL - SNIES 2828
Sede Principal Quirinal: Calle 21 No. 6 - 01 | Campus Prado Alto: Calle 8 No. 32 — 49
PBX: 8754220 | E-mail: contacto@corhuila.edu.co
Sede Pitalito: Carrera 2 No. 1 — 27 - PBX: 8360699
Personeria Juridica Res. Ministerio de Educacién No. 21000 de Diciembre 22 de 1989
www.corhuila.edu.co




CORPORACION UNIVERSITARIA DEL HUILA -CORHUILA
NIT. 800.107.584-2

\ W
CORHUILA

CORPORACION UNIVERSITARIA DEL NUILA.

Resolucién N° 1634 del 30 de noviembre de 2017. Pag. 6

al control de las condiciones ambientales, mantenimiento y estado fisico de los
mismos.
ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Comunicaciones Oficiales. La Corporacion
Universitaria del Huila — CORHUILA, administrara las Comunicaciones Oficiales con base
en el Acuerdo 060 de 2001 expedido por el Archivo General de la Nacion y demas
lineamientos establecidos por la Institucion, asi:

a) La Corporacion Universitaria del Huila ~CORHUILA, cuenta con la Oficina de
Ventanilla Unica de Comunicaciones Oficiales, encargada de gestionar de manera
centralizada y normalizada los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los
procesos que se llevaran en los archivos de gestion, centrales e historicos. Esta
ventanilla contarad con personal debidamente capacitado y con los medios necesarios
que permitan recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las
comunicaciones oficiales, mediante servicios de mensajeria interna y externa, correo
electronico, formularios en pagina web institucional u otros, que faciliten la atencién de
las solicitudes presentadas por los clientes internos o externos.

b) Se dara estricta aplicacion al procedimiento para la Administracion de las
Comunicaciones Oficiales establecido dentro del Sistema Integrado de Gestion.

c) El dnico punto autorizado para recibir, registrar y radicar las comunicaciones oficiales
recibidas o enviadas a otras entidades ser4 la Ventanilla Unica.

d) Sera responsabilidad de todas las oficinas de la Corporacién enviar o recibir por medio
de la Ventanillla Unica las comunicaciones oficiales de ofras entidades.

e) La Ventanilla inica contara con un mensajero adscrito a la Secretaria General, quien
efectuara los recorridos internos y externos necesarios para gestionar la entrega
oportuna de las comunicaciones oficiales.

f) Las Comunicaciones Oficiales Internas entre oficinas se deberan realizar por medio
del Correo Electronico Institucional.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Produccién Documental. Teniendo en cuenta que
gran parte de la comunicacion interna y externa de la Corporacién queda evidenciada en
documentos soporte papel, el Archivo Institucional, en coordinacion con la Oficina de
Comunicaciones y el Sistema de Gestion de la Calidad, adelantaran las acciones
necesarias para presentar propuestas en el disefio y estructura de tipos documentales,
tipos y calidad de papel, sistemas de impresion, nimero de copias, identificacion de
tramites o copias innecesarias en la gestion, para efectos de normalizar y unificar criterios

en la produccion documental, los cuales deberan ser aprobados por el Comité Interno de

Archivo.
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ARTICULO DECIMO CUARTO: Documentos Electrénicos. El area de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones, TIC sera el responsable de que el correo electronico y los
sistemas de documentos electronicos que se implementen en la Corporacion se garantice
la autenticidad, integridad, seguridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo de
acuerdo a las Tablas de Retencién Documental; asi como su disponibilidad, legibilidad
(visualizacion) e interpretacion, independientemente de las tecnologias utilizadas en la
creacion y almacenamiento de los documentos.

Las medidas minimas de conservacién preventiva a corto, mediano y largo plazo podran
estar basadas en procesos como la migracion, la emulacién o el refreshing, o cualquier
otro proceso de reconocida capacidad técnica que se genere en el futuro.

ARTICULO DECIMO QUINTO: Eliminacién Documental. Sera responsabilidad del
Coordinador de Archivo Institucional la eliminacién documental. Seran eliminados los
documentos de archivo que asi lo estipule la Tabla de Retencién Documental o Tabla de
Valoracion Documental de la Corporaciéon. La Eliminacion Documental debera ser
aprobada por el Comité Interno de Archivo, de lo cual se dejara inventario documental de
la documentacién eliminada. Los documentos a ser eliminados deberan ser rasgados
minimo en 6 partes, se podran eliminar los documentos de forma manual 0 mecanica.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Procedimientos de Gesti6bn Documental. Se dara
estricta aplicacion a los procedimientos establecidos dentro del Sistema Integrado de
Gestion de la Corporacion, en lo relacionado con la organizacién de los archivos en sus
tres fases (gestion, central e histérico), la administracion de las comunicaciones oficiales,
entrega de documentos, transferencias documentales, consulta y préstamo de
documentos.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: Crear el Comité Interno de Archivo de la Corporacién
Universitaria del Huila — Corhuila, cuya funcién es asesorar a la Alta Direccién de la
entidad en materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas, los
programas de trabajo y los planes relativos a la funcién archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: El Comité Interno de Archivo estara conformado por:
a) El Secretario General, o su delegado quien lo presidira.
b) El Coordinador de Archivo Institucional, quien actuara como secretario técnico.
c) El Vicerrector Administrativo.
d) El Vicerrector de Planeacion.
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e) El Jefe de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciénes — TIC.
f) El Coordinador de la Oficina de Gestion de Calidad.
g) El Jefe de Control Interno, quien tendra voz pero no voto.

PARAGRAFO PRIMERO: La Secretaria Técnica sera desplegada por el Coordinador de
Archivo Institucional, quien serd el encargado de preparar el orden del dia y los
documentos soportes para la respectiva sesion, levantar el acta de la reunién, recoger las
respectivas firmas y comunicar las decisiones adoptadas por el Comité. En todo caso el
Secretario debera remitirse a los lineamientos establecidos en la Resolucién N° 1609 de
2017.

PARAGRAFO SEGUNDO: El Presidente podra invitar a las reuniones a colaboradores de
la Corporacion o a particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el
Comite. Los invitados tendran voz, pero no voto y sus opiniones quedaran consignadas en
el acta respectiva. Una vez termine su intervencién debera abandonar el recinto.

ARTICULO DECIMO NOVENO: Sesiones. EI Comité Interno de Archivo sesionara
ordinariamente una (1) vez cada tres (3) meses; la convocatoria sera efectuada por correo
electrénico, bajo responsabilidad de la Secretaria Técnica, con antelacion minima de tres
(3) dias habiles; o cuando las circunstancias lo ameriten extraordinariamente.

ARTICULO VIGESIMO: EI Comité Interno de Archivo deliberara con la asistencia de la
mitad mas uno de sus miembros; las decisiones se tomaran por mayoria de votos y seran
consignadas en acta.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO: Funciones del Comité Interno de Archivo:

a) Asesorar a la Alta Direccién de la Corporacién en la aplicaciéon de la normatividad
archivistica.

b) Aprobar las politicas de gestién de documentos e informacién de la Corporacién.
c) Aprobar tablas retencién documental y las tablas de valoracién documental de la

f Corporacion.

‘ d) Llevar a cabo estudios técnicos tendientes a modernizar la funcion archivistica de

l la Corporacion, incluyendo las acciones encaminadas a incorporar las tecnologias
de informacion en la gestién de documentos electrénicos.

e) Aprobar el plan de aseguramiento documental con miras a proteger los
documentos contra diferentes riesgos.

f) Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacién en
la entidad, teniendo en cuenta su impacto sobre la funcién archivistica interna y la

$
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g) Aprobar las formas, formatos y formularios fisicos y electrénicos que requiera la
Corporacién para el desarrollo de sus funciones y procesos.

h) Apoyar el disefio de los procesos de la entidad y proponer ajustes que faciliten la
gestion de documentos e informacion, tanto en formato fisico como electronico.

i) Consignar sus decisiones en actas que deberan servir de respaldo de las
deliberaciones y determinaciones tomadas.

PARAGRAFO: La Alta Direccién podra asignar funciones adicionales, siempre que éstas
se relacionen con el desarrollo de la normatividad colombiana en materia de archivos y
gestion documental.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO: Inspeccién y vigilancia. La Oficina de Control
Interno o la Coordinacién de Archivo Institucional, cuando asi lo considere, realizara la
supervision sobre la aplicacion del presente reglamento y demas lineamientos o
directrices impartidas sobre Gestion Documental dentro de la Corporacion.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO: Los aspectos no regulados en la presente
Resolucion, se aplicara el reglamento general de archivos proferido por el Archivo General
de la Nacion, la Ley General de Archivo y demas normas reglamentarias que lo
desarrollen, modifiquen o sustituyan. Las funciones archivisticas que no se encuentren
asignadas a ninguna otra dependencia seran competencia de la Oficina de Archivo
Institucional.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion. E 3 4
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE;

~ WWNVERS)
Dada en Neiva, a los treinta (3()1)5‘/6igs'del mes de noviemebre del afio d i-djecisiete
(2107). £ o\ >
RECYoOR - | &
c TECJOR = /
2 L £ L \ f
z -IPHUILN >AOL;
FABIO LOSADA PEREZ >~ - ANDREA PAOLA TRNJWLO LAS
Rector Secretaria General FHUILA

<o
Proyect6: Lina Maria Vargas Pinto
Coordinadora de Archivo Institucional
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