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“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR"

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR
En uso de las facultades legales y estatutarias consagradas en el Acuerdo 001 de
19584, Art. 20, literales a, yc, v

CONSIDERANDO

Que la Educacion Superior, reglamentada por la Ley 30 de 1982 define el caracter
y autonomia de las Instituciones de Educacion Superior -IES-, el objeto de los
programas académicos y los procedimientos de fomento, inspeccion v vigilancia
de la ensefianza.

Que el articule 20 del acuerdo 001 de 1994 del Consejo Superior, “Estatuto
General”. Establece en el literal 3, que es funcion del Consejo Superior
Universitario definir las politicas académico — administrativas y la planeacion
institucional que desamollen los principios filosdficos v mision de la Universidad
Popular del Cesar.

Que el literal ¢, del mizmo articulo, establece entre la funciones del Conssejo
Superior, la de velar porgque la marcha de la Institucion esté acorde con las
dizposiciones legales, el Estatuto General vy las politicas institucionales.

Que se hace necesaro establecer directrices, esfrategias, indicadores,
responzsables y mecanismos de evaluacion para =l normal desamollo y
seguimiento de la politica de comunicacion.

Que segin el Archivo General de la Nacion “La Politica de Gestion Documental en
el estado colombiano, acorde con el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015,
debe ser entendida como el conjunto de direcirices establecidas por una Entidad
para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fizica,
electronica, una eficiente atencion al ciudadano, un conjunto de estandares para la
gestion de la informacion en cualguier soporte, una metodologia general para la
creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso v preservacion de la informacion,
independientemente de su soporte ¥y medio de creacion, un programa de gestion
de informacion y documentos, una adecuada articulacion y coordinacion entre las
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areas productoras de informacion de la Universidad Popular del Cesar. Esta
politica debe estar ajustada a la normatividad que regula la Entidad, alineada con
gl Plan de desamollo, &l plan de accion v el Plan Institucional de Archivos — PIMAR
y debera estar articulada e informada a todo nivel de la Entidad.

Que la Politica de Gestion Documental busca mejorar la eficiencia y eficacia
administrativa garantizando la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad,
disponibilidad, preservacion y conservacion de los tipos de informacion durante
todas las fases del ciclo vital de los documentos, garantizando una satisfaccion de
los diferentes usuaros de |a Entidad.

Que la Universidad Popular del Cesar, con el propésito de salvaguardar el acervo
documental gue gesationa en el marco del cumplimiento de sus funciones,
competencias v lineas estratégicas del desamollo sostenible, se propone adoptar
los lineamientos establecidos en el marco normative v técnico que garantice la
adecuada conservacion, preservacion vy disposicion para consulta de los
documentos de archivos fisicos v electronicos, en concordancia con lo dispuesto
por la Ley 594 de 2000 v Decreto 1080 de 2015, asi como, proporcionar las
condiciones gque permitan la modemizacion institucional, garantizando la
transparencia y los derechos a los ciudadanocs mediants &l adecuado manejo de la
informacion de la Entidad.

Que el Comité Institucional de Gestion y Desempefo de la Universidad Popular
del Cesar —CIGED- aprobo en sesion del 31 de marzo de 2020 (Acta Mo. 001) la
Puolitica de Gestidn Documental de la UPC.

Cue por todo ko antenor,

ACUERDA

Articulo primero: Adoptar la Politica de Gestion Documental en la Universidad
Popular del Cesar contenida en el anexo.
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Articulo Segundo: La implementacion v seguimiento de la Politica en Gestion
Documental estara a cargo del CoMME INSTTUCIONAL DE GESTION ¥ DESEMFPENC DE LA
UNIVERSIDAD POFULAR DE CESAR — CIGED.

Articulo Tercero: Este acuerdo rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga
todas las disposicicnes que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Valledupar a los veinfinueve (29) dias el mes de mayo de 2020

T et

DIAMA MARCELA DU
President

i

MURIEL RAUCADOLFO GUTIERREZ MAYA
Secretaro General
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INTRODUCCION

Segun el Archivo General de la Nacion “La Politica de Gestion Documental en el
estado colombiano, acorde con el Arficulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015,
debe ser entendida como el conjunto de directrices establecidas por una Enfidad
para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica,
electrénica, una eficiente atenciéon al ciudadano, un conjunto de estdndares para
la gestion de la informacion en cualquier soporte, una metodologia general para
la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informaciéon, independientemente de su soporte y medio de creacién, un
programa de gestién de informacion y documentos, una adecuada articulacion y
coordinacion entre las dreas productoras de informacion de la Universidad Popular
del Cesar. Esta politica debe estar ajustada a la normatividad que regula la
Entidad, alineada con el Plan de desarrollo, el plan de accién y el Plan Institucional
de Archivos — PINAR y deberd estar articulada e informada a todo nivel de la
Entidad.

En el presente documento se plasma la Politica de Gestion Documental para la
Universidad Popular del Cesar, formulada en el marco normativo legal vigente y las
normas técnicas que establecen los estdndares para la gestion de los documentos
atendiendo los principios archivisticos de procedencia y orden original sea cual
fuese el tipo de soporte en el que se encuentre y articula con otros estandares del
sistema infegrado de gestion y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —
MIPG; con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa garantizando la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion vy
conservacion de los tipos de informacién durante todas las fases del ciclo vital de
los documentos, garantizando una satisfaccion de los diferentes usuarios de la
Entidad.

La Universidad Popular del Cesar, con el propdsito de salvaguardar el acervo
documental que gestiona en el marco del cumplimiento de sus funciones,
competencias y lineas estratégicas del desarrollo sostenible, se propone adoptar
los lineamientos establecidos en el marco normativo y técnico que garantice la
adecuada conservacion, preservacion y disposicion para consulta de los
documentos de archivos fisicos y electrénicos, en concordancia con lo dispuesto
por la Ley 594 de 2000 y Decreto 1080 de 2015, asi como, proporcionar las
condiciones que permitan la modernizacién institucional, garantizando la
transparencia y los derechos a los ciudadanos mediante el adecuado manejo de
la informacién de la Entidad.
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ANTECEDENTES

La Universidad Popular del Cesar, a través del Decreto 1080 de 2015 “Por el cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” en su articulo 2.8.2.5.6.
Acogiéndose a lo establecido de que las enfidades publicas deberdn formular una
politica de gestion documental constituida por los componentes descritos en el
Articulo No 6 del Decreto 2609 de 2012, ajustado a la normativa que regula la
entidad, alineada con el Plan Estratégico, el Plan de Acciéon y el Plan Institucional
de Archivos PINAR, y deberd estar documentada e informada a todo nivel.

RESOLUCION 0276 DEL 27 DE FEBRERO DEL 2004 "Por la cual se crea el sistema de
archivo para la Universidad Popular del Cesar.”

RESOLUCION 2520 DEL 05 DE DICIEMBRE DE 2008" Por medio del cual se expide el
reglamento interno de Archivo y Correspondencia de Ia Universidad Popular del
Cesar”

ACUERDO 008 DEL 13 DE ABRIL DEL 2015 “Por la cual se crea la Oficina Gestion
Documental, Correspondencia y Atencion al Ciudadano de la Universidad Popular
del Cesar”.

Acuerdo No. 008 del 21 de mayo de 2018, por medio del cual se crea el Comité
Institucional de Gestidon y Desempeno de la Universidad Popular del Cesar —-CIGED,

ACTA 003 DE 13 DE DICIEMBRE DE 2018 “Por medio del cual se crea el grupo
interdisciplinario de apoyo”
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1. POLITICA INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DOCUMENTAL

1.1 OBJETIVOS DE LA POLITICA

+ Definir los lineamientos para la gestion documental, en cualquier soporte
fisico, y/o electronico que se maneje en la Universidad Popular del Cesar.

+ Cumplir con la normatividad en materia archivistica, establecidas por el
Archivo General de la Nacion que permita consolidar un modelo de gestidon
documental, el control de los documentos generados al interior de cada
una de las unidades, desde su produccidon hasta su disposicion final,
facilitando el cumplimiento eficiente de los objetivos contemplados en cada
proceso de la Universidad Popular del Cesar.

+ Optimizar el proceso de gestion documental a través de la sistematizacion
de los procesos de recepcion y tfradmite de correspondencia como entrada
del Modelo de Gestion Documental, facilitando el flujo de la informacion
generada de manera electrénica o posterior a los procesos de
digitalizacién, tanto en los relacionados con la prestacion de servicios como
los demds procesos.

+ Propiciar las condiciones para una adecuada actualizacion e
implementacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas de
Valoracion Documental (TVD), aprobadas para la Entidad.

+ Consolidar la Politica de Gestion Documental al interior de la Universidad, la
cual contemple tanto los documentos en soporte papel como los
documentos electrénicos.

+ Sensibilizar a los funcionarios de la Universidad Popular del Cesar sobre la
importancia de la Gestion Documental a nivel organizacional en busca del
mejoramiento continuo y la eficiencia técnica y administrativa

2. DECLARACION DEL COMPROMISO INSTITUCIONAL DE LA POLITICA

La Universidad Popular del Cesar, se compromete a establecer y adoptar buenas
prdcticas para la correcta gestion documental a través de la incorporacién de
nuevas fecnologias de informaciéon y la comunicacién, el cumplimiento de las
disposiciones legales y normativos vigentes con el fin de garantizar el acceso,
disponibilidad, trazabilidad, transparencia y conservacidén de la informacion,
tomando medidas para la adecuada implementacidn de los procesos
archivisticos, satisfaciendo las necesidades de los usuarios internos y externos.
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La entidad reconoce que sus documentos constituyen una fuente histérica de
informaciéon y hacen parte del patrimonio cultural de esta Aima Mater.

3.

+

PRINCIPIOS DE LA POLITICA

Planeacidn: la Universidad Popular del Cesar a través del sistema de Gestion
de Calidad guia la adecuada creacion de los documentos, la cual debe
estar precedida del andlisis legal, funcional y archivistico que determine la
utilidad de éstos como evidencia, con miras a facilitar su gestion.

Eficiencia: Dentro de las actividades diarias, la Universidad Popular del Cesar
sélo debe producir los documentos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos, funciones y procesos.

Transparencia: los documentos son la evidencia de las acciones de los
infegrantes en la administracion.

Disponibilidad: Los documentos de la Universidad Popular del Cesar deben
estar disponibles salvo restricciones, independientemente del medio de
creacion.

Proteccidn del ambiente: la Universidad Popular del Cesar propenderd por
hacer uso eficiente de los recursos utilizados en la Gestion Documental y el
archivo.

Cultura archivistica: La Universidad Popular del Cesar propenderd por la
actualizacién y sensibilizacion de los integrantes de la entidad (servidores
pUblicos y contratistas), en materia de archivo y Gestion Documental.

Orientacién al ciudadano: Los documentos de archivo de la Enfidad son
fuente de informacidn, ésta debe ser ofrecida oportunamente garantizando
la accesibilidad al ciudadano permitiéndole participar acorde a sus
necesidades y expectativas.

ESTRATEGIAS DE LA POLITICA

Responsabilidades y procesos. Establecer el recurso humano para la
implementacion de este proceso de tal forma que permita el normal
desarrollo de la misma.



[

<

N
N oo aelCoser LaUPC

es de todos!

+ Fortalecimiento del talento humano: Fortalecer el recurso humano que

integre la oficina de Archivo y Correspondencia, con miras a optimizar el
Proceso de Gestidon documental y de Archivo.

Gestion de documentos: La Universidad Popular del Cesar propenderd por
la actualizacién y elaboracion de los documentos, procedimientos, guias, e
insfrumentos archivisticos con el fin de garantizar fransparencia, acceso,
disponibilidad, trazabilidad y conservacion de los documentos de archivo
de la Entidad en el desarrollo de sus funciones, independientemente del
soporte y medio de creacion.

Cero Papel. Establecer sistemas de informacion de informacion tales como
ORFEQ vy otras que permitan la reduccion de documentos en medio fisico.

Sensibilizacion de los infegrantes de la Universidad Popular del Cesar en
Gestion Documental y Archivo: Motivar e incentivar constantemente a los
infegrantes de la entidad con el compromiso y buenas prdcticas en el
manejo de documentos y en la informacién contenida en ellos.

Adopcion y actualizaciéon de la Gestion Documental y Archivo: Adoptar los
lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacién, las normas
nacionales e internacionales con el propdsito de mejorar y actualizar los
proceso de Gestion documental para que sean mas eficiente.

Modernizacién: la Universidad Popular del Cesar, propenderd por la
actualizacién e incorporacién de tecnologia en el Proceso de Gestidn
Documental y de Archivo, teniendo en cuenta los recursos disponibles,
mediante implantacion de procedimientos y herramientas que se apliquen
adecuadamente, garantizando los principios del proceso de Gestidn
Documental de: Control y seguimiento, disponibilidad, modernizaciéon y
neutralidad tecnoldgica.

Participacion interna activa : la Universidad Popular del Cesar, propenderd
por aunar fuerzas para la cooperacidn, articulacion y coordinacion
permanente entre las oficinas de sistemas, Archivo vy los productores de la
informacion en sus distintos niveles jerdarquicos, con el objefivo de
incrementar los niveles de satisfaccidon de los usuarios respecto a la
informacion.
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5. DIRECTRICES DE LA POLITICA.

e Establecer el recurso humano requerido para la correcta Adopcion del
Modelo de Gestion Documental acorde laley 594/2000 o las normas que la
sustituyan o reglamenten.

e La Institucion dard cumplimiento a los requisitos descritos en la norma ISO
27000 de 2013, (ISO27001:2013) y demds normas complementarias, para el
control de la informacién documental establecidos en el Sistema de Gestidn
institucional.

e La Institucidon Implementard totalmente a mediano plazo las mejores
prdcticas segun la politica de cero papeles.

e La Institucion implementard mecanismos de socializaciéon periddica a todos
los estamentos de la Universidad sobre la Gestion documental

e LaUniversidad actualizara e implantard las Tablas de Retencion Documentall
y Tablas de Valoracion Documental, para la realizaciéon de las transferencias,
eliminacién, digitacién, inventario, consulta. Los archivos de gestion se
deberdn organizar, clasificar y describir de acuerdo a lo establecido en las
tablas de retencién documental.

e La Universidad conformard un grupo interdisciplinario de apoyo para la
Gestion documental.

6. RESPONSABLES

La Politica de Gestion Documental se ejecutard bajo los siguientes roles y
responsabilidades que se describen a continuacion:

e Comité Institucional de Gestidon y Desempeno de la Universidad Popular del
Cesar- CIGED: Instancia encargada de realizar la revision, ajuste y concepto
técnico, para ser enviado al consejo superior para su aprobacion.

e Secretaria General: Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de politicas,
programas y actividades relacionadas con la gestion documental.

* Grupo de Gestion Documental: Planificar, gestionar, organizar y realizar la
valoracién de la documentacion producida y recibida por la Universidad Popular
del Cesar, en los diferentes soportes, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacién y garantizar su conservacion y preservaciéon a largo
plazo.
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» Oficina Asesora de Planeacién: Responsable de asesorar a las areas para realizar
los cambios a que haya lugar en los procesos, procedimientos, instructivos vy
formatos de la universidad para ajustarlos y alinearlos con el Sistema de Gestion de
Calidad - SGC y el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién — SGSI.

» Grupo Gestion de Sistemas e Informdatica: Planificar y gestionar los recursos de
Tecnologia de informacién y comunicaciones, intfegrando el proceso de Gestion
Documental, con el fin de apoyar el cumplimiento de la mision institucional.

» Oficina de Conftrol Interno: Aplicar métodos de seguimiento, medicion y
evaluacion del control interno en el proceso de gestion documental, analizando
los resultados y generando recomendaciones que contribuyan al mejoramiento
continuo y faciliten la toma de decisiones por parte de la Alta Direccion, para lograr
el cumplimiento de los objetivos institucionales establecidos. Iguaimente enfoque
de prevencidén y control, ejercer el liderazgo estratégico e interactuar con los Entes
Externos.

7. RECURSOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA POLITICA

Para poder lograr la adopcion de la politica en Gestidn documental se deben
asignar los recursos financieros a través del plan de accidén de inversion de la
Universidad, que permita la ejecuciéon y el cumplimiento de los objetivos, metas y
actividades trazadas a corto, mediano y largo plazo.

8. SEGUIMIENTO Y DESARROLLO DE LA POLITICA

La implementacion y seguimiento de la politica en Gestion Documental estard a
cargo del COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO DE LA UNIVERSIDAD
POPULAR DE CESAR - CIGED.
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GLOSARIO

Dentro del marco normativo que rige la gestion documental se define que, para su
efectivo cumplimiento se establece la creacién de instrumentos archivisticos los
cuales se definen a confinuacion:

+

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacion
de la funcién archivistica, el cual se articula con los demds planes vy
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 implementacién y el mejoramiento de la
prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la implementacion
de programas especificos del proceso de gestion documental. EIPGD hace
parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accidon Anual, es
aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo y estd armonizado con
los otros sistemas administrativos y de gestion, establecidos por el gobierno
nacional, dando alcance al cumplimiento a la aplicacién de la
normatividad vigente en la materia.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Es un instrumento archivistico
que se expresa en el listado de todas las series y subsidies documentales con
su correspondiente codificaciéon, conformado a lo largo de historia
institucional del Archivo General de la Nacién.

Tablas de Retfencién Documental -TRD: Constituyen un instrumento
archivistico que permite la clasificacion documental de la entidad, acorde
con su estructura orgdnico - funcional, e indica los criterios de retencion y
disposicién final resultante de la valoraciéon documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

Banco Terminoldgico -BT: Instrumento Archivistico que permite la
normalizacidon de las series, subsidies y tipos documentales a través de
lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.

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

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos —
MRGDEA: Es un instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos
funcionales y no funcionales de la gestion de documentos electronicos de
las entidades.

10
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+ Mapas de procesos: Son instrumentos establecidos en el artficulo 2.8.2.5.8.
Del Decreto 1080 de 2015. Aungque no son instrumentos especificos de la
funcidén archivistica de la entidad, estos son herramientas esenciales para la
constfruccion de los demds instrumentos archivisticos.

+ Tablas de Control de Acceso — TCA: Instrumento para la identificacion de
las condiciones de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

11
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