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ACUERDO SUPERIOR NUMERO 074 DE 2020
(10 de diciembre)

Por el cual se adopta la Politica de Gestion Documental de la Universidad del
Cauca.

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA, en ejercicio de sus
funciones constitucionales y estatutarias contenidas en el Acuerdo 105 de 1993 en
su articulo 13 numeral 1°,

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 10 de la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos” designa la
responsabilidad de la administracion y control de la gestion documental en la Entidad
al area o dependencia correspondiente.

La Politica de Gestion Documental debe estar constituida conforme a los
componentes establecidos en el articulo sexto del Decreto 2609 de 2012.

Es competencia de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
a cuyo cargo estén los archivos publicos, velar por la autenticidad, veracidad vy
fidelidad de la informacion de los documentos de archivo, como la orientacion de su
organizacion y conservacion.

Corresponde al Area de Gestién Documental la elaboracion e implementacion de las
Politicas y lineamientos en materia de Gestion Documental, asi como direccionar y
coordinar los planes, programas y proyectos que en materia de archivos debe
adelantar la Universidad del Cauca.

Por otra parte, se hace necesario adoptar medidas acordes a las necesidades de
Estado de emergencia econdmica, social, ecoldgica y emergencia sanitaria que se
presenten en el pais, conforme a la normatividad archivistica emitida por el Archivo
General de la Nacion.

En concordancia con lo anterior, y atendiendo la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional, las entidades deberan tener organizada
y a disposicion del publico la informacion, a través de medios fisicos, remotos o
locales de comunicacién electronica.

El Consejo Superior en virtud a lo establecido en el articulo 13, numeral 1° del
Acuerdo Superior 105 de 1993 o Estatuto General, es el competente para adoptar la
Politica de Gestion Documental en la Universidad del Cauca.

n mérito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERO: ADOPCION. La Universidad del Cauca como institucién de
educacion superior publica en ejercicio de sus funciones y competencias, genera
acervo documental fisico de caracter probatorio, administrativo, contable, técnico,
cultural, historico cientifico y adopta practicas metodologicas y lineamientos en
materia de planeacion, produccién, gestion y tramite, organizacién, transferencias,
disposicion y valoracion final de los documentos, tendiente a la preservacion
documental institucional.

ARTICULO SEGUNDO: OBJETIVOS. Garantizar la autenticidad, veracidad, y
fidelidad de la informacion fisica y electrénica cuando a ello hubiera lugar, basados
en principios y procesos archivisticos, de acuerdo con los valores primarios y
secundarios de los documentos; facilitando el acceso y consulta por parte de los
usuarios internos o externos de la institucion.

ARTICULO TERCERO: DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL. El Area de
Gestion Documental es una dependencia adscrita a la Secretaria General de la
Universidad del Cauca. Corresponde a ésta la coordinacién y custodia de la memoria
institucional para el servicio de la administracion, la docencia, la investigacion,
servicio a la comunidad y el bienestar universitario. Sus responsabilidades se
encuentran establecidas en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Universidad del Cauca, adoptados mediante la Resolucion Rectoral
706 de 2019 y las demas normas que lo adicionen, modifiquen o sustituyan.

ARTICULO CUARTO: MARCO CONCEPTUAL CLARO PARA LA GESTION DE LA
INFORMACION FiSICA Y ELECTRONICA. La norma utilizada para esta politica se
hara segun lo dispuesto en el Acuerdo AGN 027 de 2006 o Reglamento General de
Archivo, en lo que respecta al glosario propio de la Gestion Documental, y se
desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

1. Cuadro de Clasificacion Documental- CCD: Instrumento archivistico donde
se consigna el listado de las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacion, permite la clasificacion y descripcidn archivistica

2. Tabla de Retencién Documental- TRD: Instrumento archivistico que permite
la clasificacion documental acorde con la estructura organico- funcional de la
Universidad del Cauca, e indica el tiempo de retencion y disposicion final
resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones
documentales.

3. Programa de Gestion Documental- PGD: Instrumento archivistico que
brinda los lineamientos en materia de planeacion, produccion, gestion y
tramite, organizacién, transferencias, disposicibn de los documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion, mediante la articulacién con los
procesos de gestion documental.

4, Plan Institucional De Archivos — PINAR: Instrumento para la planeacién de
la funcioén archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos
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estratégicos previstos por la institucion, facilita la priorizacion de las tareas a
ejecutar en materia archivistica a corto, mediano y largo plazo.

5. Formato Unico de Inventario Documental- FUID: Instrumento de
recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las
series o0 asuntos de un fondo documental.

ARTICULO QUINTO: CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA
INFORMACION DE CUALQUIER SOPORTE. El Area de Gestion Documental es
una dependencia adscrita a la Secretaria General de la Universidad del Cauca, y
tiene la responsabilidad de elaborar instrumentos archivisticos para la gestidn
documental de la entidad.

Debe velar por la actualizacion de los instrumentos, contemplando el uso de las
tecnologias y soportes de la informacion, lo cual debera quedar normado en los
instrumentos archivisticos que se expidan en la Universidad del Cauca.

ARTICULO SEXTO. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO,
MANTENIMIENTO, RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA
INFORMACION INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION. La
Universidad del Cauca, en cumplimiento de la presente Politica de Gestidon
Documental, establece la metodologia para la produccién, recepcién, ordenacion,
clasificacion, transferencia, conservacion y preservaciéon documental adecuada de
los documentos fisicos y/o electronicos, si a ello hubiese lugar, de acuerdo con la
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacion AGN, para lo cual cuenta
con los siguientes instrumentos archivisticos: Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD y Tabla de Retencién Documental —TRD.

Asi mismo trabajara en armonizacién con los planes y programas especificos
dirigidos a la preservacion y restauracion de los documentos producidos y reunidos
en desarrollo de las actividades académico administrativas de la Universidad en todo
su ciclo vital.

ARTICULO SEPTIMO: LINEAMIENTOS DE LA POLITICA DE LA GESTION
DOCUMENTAL. El Area de Gestién Documental establece los lineamientos de la
Politica de Gestién Documental, con el fin de garantizar la conservacion del acervo
documental y la memoria histérica de la institucion, se debera aplicar para cada uno
de los procesos administrativos:

1. Produccioén: Todas las oficinas productoras de acervo documental deberan
apoyarse para la elaboracién de los documentos en las series y sub series
establecidas en la TRD de la oficina productora.

2. Recepcion: La Universidad del Cauca, en concordancia con el Acuerdo AGN
060 del 2000, cuenta con él Area de Gestion Documental que administra la
Ventanilla Unica para la recepcion, radicacion y distribucion de sus
comunicaciones, de manera que el Area de Gestién Documental, debe velar

para que las directrices en materia de Gestién Documental se apliquen a los
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documentos. Para lo cual el funcionario encargado de radicar Ila
correspondencia tiene la facultad para devolver los documentos internos que
no cumplan con los protocolos establecidos en el Manual de Gestidn
Documental.

Las Copias de comunicaciones oficiales se deberan enviar mediante correo
electronico institucional; en este sentido la Ventanilla Unica, se abstendran de
radicar copias de los oficios.

3. Clasificacién: Se realiza de acuerdo con las Series (asuntos), Subseries y
Tipos documentales asignados en la Tabla de Retencién Documental (TRD)
de la oficina productora.

4. Ordenacién: Obedece a un proceso integral que se debe tener en cuenta
para empezar a organizar sus archivos. Se debera tener como referencia el
principio de orden original, orden cronoldgico (se ordena de acuerdo con las
fechas).

5. Descripcion Documental: Conlleva al resultado de identificacion, localizacion
y recuperacion de la informacion para la gestion y para la investigacion.

Para lo anterior se tiene establecido en el programa LVMEN de la Universidad
del Cauca, el indice o inventario individual para legajos, como requisito
ineludible en la preparacion de la documentacion para realizar la transferencia
primaria documental de archivo.

Adicionalmente se debera adjuntar con la transferencia copia del indice
electronico al correo institucional archivo@unicauca.edu.co.

6. Transferencia: Cada oficina productora le correspondera realizar la
transferencia de los documentos producidos de acuerdo con los tiempos
asignados en la Tabla de Retencion Documental —TRD, diligenciando el
Formato Unico de Inventario de Documentos de Archivo-FUID.

Las transferencias primarias documentales de archivo deberan cumplir con los
lineamientos y la normatividad archivistica, de no corresponder a estos
criterios, el Coordinador(a) del Area de Gestién Documental tiene la facultad
para devolverlas a la oficina productora o de origen, con el fin de que se
realicen las correcciones pertinentes.

Corresponde al Area de Gestion Documental realizar las transferencias
secundarias al Archivo Histérico conforme a la normatividad archivistica.

7. Conservacion: Garantizar la conservacion del Acervo Documental de acuerdo
con los valores primarios y secundarios de los documentos, autenticidad,
fiabilidad, integridad y confidencialidad.
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Los funcionarios docentes, administrativos, asi como quien preste sus
servicios como contratistas para la institucion y que en razon a sus funciones
administren archivos de Gestion y que sean reubicados a otra oficina, se
retiren del servicio o cese su vinculacién laboral o contractual, deberan realizar
el proceso de transferencia y/o entrega del archivo al Jefe Inmediato y/o a
quien continue con dicha funcién. Para ello se debera diligenciar el Formato
Unico de Inventario de Documentos de Archivo y un Acta de entrega, cuya
copia debera enviar a los correos institucionales rhumanos@unicauca.edu.co
y archivo@unicauca.edu.co. De esta manera se garantiza la memoria
documental, en concordancia con lo establecido en la Ley 594 de 2000 del
Archivo General de la Nacion, en el articulo 15 (Responsabilidad especial y
obligaciones de los servidores publicos).

8. Preservacion a largo plazo: Se adoptan planes y programas en materia de
conservacion, capacitacion y sensibilizacion durante su ciclo vital, como parte
de las actividades administrativas de la Universidad, de esta manera
protegiendo el patrimonio documental de la institucion.

9. Valoracién: Con el fin de llevar a cabo los tiempos de retencion y asi mismo
la disposicion final de los documentos de archivo, los cuales se obtienen a
través de la valoracion documental, mediante un proceso técnico que consiste
en analizar la produccion documental de la institucion, para asi determinar su
valor primario (administrativo, juridico legal, fiscal, contable y técnico) y valor
secundario (histérico, cientifico y cultural).

Corresponde al Area de Gestion Documental, realizar el proceso de valoracion
Documental de los documentos que reposan en el archivo central

ARTICULO OCTAVO: PRINCIPIOS DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL:

La gestion de documentos en la Universidad del Cauca se regira por los siguientes
principios:

1. Planeacion: Planea los documentos durante su ciclo de vida, en cumplimiento
con el contexto legal, funcional y técnico.

2. Eficiencia: La Institucion debe generar documentos en cumplimientos de las
funciones y actividades para el logro de los objetivos institucionales.

3. Economia: Evaluar los costos producidos de la gestién documental, buscando
ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

4. Control y seguimiento: La Institucion debe asegurar el control y seguimiento
de la totalidad de los documentos que produce o recibe en desarrollo de sus
funciones y actividades, durante su ciclo de vida.

/A )
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5. Oportunidad: La Institucion debe implementar mecanismos que garanticen
que los documentos estén a disposicion de las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

6. Transparencia: La institucion debe implementar mecanismos y estrategias
que generen confianza de las actuaciones académico administrativas en
concordancia con las disposiciones legales.

7. Disponibilidad: La Institucion debe tener sus archivos organizados vy
disponibles de acuerdo con la normatividad archivistica, independientemente
de su soporte y medio de creacion.

8. Agrupacion: Los documentos de archivo deben ser agrupados en series,
subseries (asuntos) y expedientes, respetando las secuencias de los tramites
que los produjo, asi mismo debera reflejar la correcta aplicacion a la tabla de
retencién documental.

9. Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementaciéon de sistemas de
clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y
contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto.

10. Proteccién del medio ambiente: La Institucion debe evitar la produccion de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por
razones legales y una vez determinado su valor mediato o secundario.

11.  Autoevaluacion: Los planes y programas de gestién documental deben de
ser evaluados periddicamente, con el fin de verificar el cumplimiento de estos,
los cuales se deberan actualizar de manera continua.

12. Coordinacién y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en
torno al acceso y manejo de la informacion que custodian para garantizar la no
duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento
de la mision de estos.

13. Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales
colaboraran en la sensibilizacion del personal a su cargo, respecto a la
importancia y valor de los archivos de la institucion.

14. Modernizacién: Se trabajara de manera armonizada con la Divisién de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, fomentando
herramientas que permitan transferir y utilizar informacion de manera eficiente
en el desarrollo de las actividades académico administrativas.

15. Interoperabilidad: Se debe garantizar la transferencia de la informacién de
manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de
informacion, asi como los sistemas (computadoras, medios de comunicacion,

redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacién) de
j-/% A/
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interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin
de obtener los resultados esperados.

16. Orientaciéon al ciudadano: Se debera garantizar la colaboracion entre
organizaciones para intercambiar informaciéon y conocimiento en el marco de
sus procesos de tal forma que la informacién institucional sea recuperable
para uso de la administracion en el servicio en linea a los ciudadanos,
empresas y otras Entidades del Estado.

17. Neutralidad tecnoldgica: Se garantizara la adopcion de la tecnologia
apropiada y adecuada a las necesidades del desarrollo de las actividades
académico administrativas, en procura de la confidencialidad y fiabilidad de la
informacion.

18. Proteccién de la informacion y los datos: La institucion velara y garantizara
la proteccion de la informacion y los datos personales en los distintos
procesos de la gestion documental, acorde con las disposiciones legales.

ARTICULO NOVENO: PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y
DOCUMENTOS.

La Universidad del Cauca debera adoptar el Programa de Gestion Documental y
realizara los seguimientos correspondientes a fin de garantizar la adecuada
conservacion de la informacion.

ARTICULO DECIMO: LA COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION
PERMANENTE ENTRE LAS AREAS DE TECNOLOGIA, LA OFICINA DE
ARCHIVO, LAS OFICINAS DE PLANEACION Y LOS PRODUCTORES DE LA
INFORMACION:

El Area de Gestién Documental debera trabajar en conjunto y con el apoyo de la
Division de Tecnologias de la Informacion, Oficina Planeacion y las demas
dependencias productoras de la Informacion, tendiente a la construccion e
implementacion de una herramienta tecnolégica, que permita gestionar documentos
electronicos, asi mismo, mantener flujos de trabajo en entornos digitales para
mejorar la eficiencia de respuesta a los usuarios internos y externos de la institucion.

Este proceso debera atemperarse a los lineamientos legales y principios archivisticos
orientados a conformar y custodiar un archivo electrénico institucional en sus
diferentes fases que permita consultar el patrimonio documental y digital de la
Universidad.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: La institucién en situaciones de emergencias que
se presenten y acorde a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la
Nacién AGN y demas normas que regulen la materia, debera propender por la
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proteccion y seguridad de la documentacion producida durante las situaciones de
emergencia y trabajo en casa de los servidores publicos. En consecuencia, los
responsables de cada dependencia productora atendiendo los lineamientos del Area
de Gestion Documental de la Secretaria General, deberan velar por la administracion
de los expedientes y comunicaciones oficiales, asi como la reconstruccién y
conservacion de la documentacién generada durante la contingencia y estado de
emergencia

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: VIGENCIA DE LA POLITICA DE LA GESTION
DOCUMENTAL. Este Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en Popayan, a los diez (10) dias del mes de diciembre de 2020

ANEMILENA GUALDRON DIiAZ LAURA ISMENIA CASTELLANOS VIVAS

Presidente Secretaria General

Elaboro6: Ingry Yohana Quifionez Daza
Revisé y aprobd: Laura Ismenia Castellanos Vivas
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