FESC |

FUNDACION DE ESTUDIOS .'I-L PERIORES

RESOLUCION DE RECTORIA No. 389
(16 febrero de 2017)

Por el cual se conforma el Comité Interno de Archivo de la Fundacién de Estudios
Superiores Comfanorte y se definen sus funciones.

La Rectora de la Fundacion de Estudios Superiores Comfanorte F.E.S.C, en uso de sus
facultades legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO:

Que la Ley 594 de 2000 establecio las reglas y principios generales que regulan la funcién
archivistica del Estado con un ambito de aplicacibn que comprende las actividades
privadas que cumplan funciones publicas.

Que la FESC como institucién privada, consciente de la importancia de la organizacion de
los archivos en la Institucion, presentd a la Sala General la estructura académico
administrativa donde involucra el area de Gestién Documental, la cual tendra a su cargo el
conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y
organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion, la cual fue
aprobada mediante acta de Consejo Superior No. 109 del 19 de diciembre de 2016 y Acta
de Sala General No. 053 del 19 de diciembre de 2016.

Que el Acuerdo 12 de 1995, emanado de la Junta Directiva del archivo General de la
Nacion de Colombia, en su articulo 4° define que cada entidad debe establecer un Comité
de Archivo, legalizado mediante el acto correspondiente, como un grupo asesor de la alta
direccién, responsable de definir las politicas, los programas de trabajo y la toma de
decisiones en los procesos administrativos y técnico de los Archivos.

Que para garantizar la administracién y operatividad del area de Gestion Documental, el
Comité de Planeacién, en la reunion realizada el 16 de Febrero de 2017, mediante Acta
No. 064, determind los integrantes del Comité deJArchivo, en cabeza de la Rectoria, quien
delegard su participacion en la Direccion Administrativa y Financiera, la Secretaria
General, como responsable del area, la Coordinadora del Sistema de Gestion de Calidad,
la Coordinadora de Gestion Humana y el Coordinador de Biblioteca. Se invitara a las
reuniones a la Revisoria Fiscal y al personal que se requiera segun la tematica a
desarrollar.

Que en consideracion a lo anterior,

Ciicuta: PBX 5829292 Av. 4 No 15-14 B. Lo Playa

“Comprometidos con la excelencia, encaminados a la acreditacion” C @
Ocofa: PBX 5623857 Via Universitaria ==

WWW.IESE. edu.co n-‘escam.funwte B@j‘esmmfanme @Fesc_mmfnnme



FESC

FUNDACICIN DE ESTUDIOS !l

RESOLUCION DE RECTORIA No. 389
(16 febrero de 2017)

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Crear el Comité Interno de archivo de la Fundacion de Estudios
Superiores Comfanorte FESC, como un grupo asesor, responsable de definir las politicas,
programas de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos
de los archivos y asimismo, coordinar y controlar las actividades de la gestion de
documentos y administracién de archivos de la institucion.

ARTICULO SEGUNDO: EI Comité Interno de Archivo estara integrado por:

¢« La Rectora o su delegada que en este caso sera la Directora de Planeacion y
Administracion, quien lo presidira

« La Secretaria General, Responsable Administrativa del area de Gestidn
documental
La Coordinadora de Gestion de Calidad
La Coordinadora de Gestion Humana
El Coordinador de Biblioteca, Responsable de la Operatividad del area de Gestion
Documental

Paragrafo Primero. Actuara como Secretario de la Reunién el Coordinador de Biblioteca,
o la persona a quien este le asigne la responsabilidad, bajo su supervision.

ARTICULO TERCERO: La Secretaria General, a cuyo cargo estan los archivos, tendré la
obligacién de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacién
de los documentos de archivo y sera responsable de su organizacién y conservacion, asi
como de la prestacion de los servicios archivisticos. De acuerdo al Titulo IV en su articulo
16 de la Ley General de Archivo 594 de 2000.

Paragrafo Primero. El Secretario sera el encargado de preparar el orden del dia y la
documentacion que deba presentarse en las reuniones, levantar el acta de reunién y
someterla a la aprobacion y firma de los que en ella intervengan, asi mismo, presentar las
recomendaciones a aprobacién del Comité de Planeacion.

Paragrafo Segundo. El Comité de Archivo ﬁodré invitar, con voz pero sin voto a
funcionarios o particulares que puedan hacer aportes en los asuntos tratados en el Comité
(funcionarios de otras dependencias de |la entidad, especialistas, historiadores o usuarios
externos entre otros)

Paragrafo Tercero. El Comité de Archivo se reuniran ordinariamente una vez (1) cada
tres (3) meses y la convocatoria a sus miembros la hara el Secretario, en forma escrita,
con antelacion no inferior a tres (3) dias habiles o cuando las circunstancias lo ameriten
extraordinariamente.
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RESOLUCION DE RECTORIA No. 389
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ARTICULO CUARTO: El Comité deliberara con la asistencia de la mitad mas uno de sus
miembros y las decisiones se tomaran por mayoria de votos.

ARTICULO CUARTO: Funciones del Comité Interno de Archivo:

1.

Asesorar a la alta direccion de la entidad en la aplicacion de la normatividad
archivistica.

Caracterizar el Proceso de Gestion Documental, acorde con los lineamientos
establecidos por la Institucion y consignar alli toda la informacion que se genera de
publico conocimiento y aplicacion por los trabajadores de la institucion.

Estudiar y presentar a aprobacién del Comité de Planeacion las tablas de
retencién documental y las tablas de valoracion documental de la entidad y
enviarlas al Consejo Departamental, para su registro.

Presentar a aprobacién del Comité de Planeacion los manuales y reglamentos
internos, relacionados con el tema para su aplicacion.

Responder por el registro de las tablas de retencién documental o tablas de
valoracién documental en el Registro Unico de Series Documentales de la
Fundacién de Estudios Superiores Comfanorte FESC.

Presentar a aprobacion del Comité de Planeacion la adquisicion de equipos y la
contratacion de servicios especializados para garantizar la continuidad de los
procesos de modernizacion y racionalizacion de la administracién documental a
través de tecnologias de la informacion en la gestién de documentos electrénicos
de conformidad con los parametros establecidos por el Archivo General de la
Nacion.

Presentar a aprobacion del Comité de Planeacion el programa de gestion de
documentos fisicos y electronicos presentado por el area de archivo de la
respectiva Institucion.

Revisar e interpretar la normatividad archwistlca que expida el Archivo General de
la Nacion

Evaluar y dar concepto sobre la aplicacién de las tecnologias de la informacién en
la Institucion, teniendo en cuenta su impacto sobre la funcion archivistica interna y
la gestion documental.

10. Presentar a aprobacion del Comité de Planeacion el programa de gestion
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RESOLUCION DE RECTORIA No. 389
(16 febrero de 2017)

11. Presentar planes y programas de capacitacion para los funcionarios encargados
del manejo y conservacion de la correspondencia y documentos de la Institucion.

12. Hacer seguimiento a la implementacion de las tablas de retencién y tablas de

valoracion documental aprobadas.
13. Tomar decisiones sobre la disposicion final de la documentacion teniendo en
cuenta las tablas de retencién y de valoracion documental.
14. Consignar sus decisiones en Actas que deberan servir de respaldo de las

deliberaciones y determinaciones tomadas.

La alta direccién de la Universidad podra asignar funciones adicionales, siempre que
estas se relacionen con el desarrollo de la normatividad colombiana en materia de

archivos y gestion documental.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

San José de Clcuta, 16 de febrero de 2017

NZALEZ YULIETH VIVIANA RODRIGUEZ
Secretaria General

CARMEN CECILIA
Rectora
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