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ACUERDO CS No. 054 DE 2023
(28 de septiembre de 2023)

“Por medio del cual se expide la Politica de Gestién Documental de la Universidad
Internacional del Trépico Americano y se dictan otras disposiciones”

El Consejo Superior de la Universidad Internacional del Trépico Americano, en uso de sus facultades
legales y estatuarias en especial las conferidas por la Ley 30 de 1992, en particular los articulos 64
y 65,y

CONSIDERANDO:

Que la Universidad Internacional del Tropico Americano, Unitrépico, de conformidad con las
disposiciones de la Ley 1937 de 2018, en especial los articulos 1y 2, que permitieron a la Asamblea
Departamental de Casanare su oficializacién mediante la ordenanza No. 014 de 2021, y segun su
Estatuto General, es la institucion de educacion superior del Departamento de Casanare, por
disposicion constitucional no hace parte de ninguna de las ramas del poder publico, ni es un
establecimiento publico, por ser un ente universitario auténomo de régimen especial de los que trata
el articulo 69 de la Constitucién Politica, los articulos 19 y 28 de la Ley 30 de 1992, y el articulo 40
de la Ley 489 de 1998, siendo asi, una universidad dotada de personalidad juridica, gobierno propio,
autonomia académica, administrativa, financiera y presupuestal; rentas y patrimonio propios e
independientes provenientes de la Nacion, del Departamento de Casanare y otras fuentes permitidas
por la ley; forma parte del sistema de universidades estatales y esta vinculada al Ministerio de
Educacién Nacional en lo referente a las politicas y planeacion del sector educativo y el servicio
publico de la educacién superior, en especial por la Ley 30 de 1992, Ley 1740 de 2014 y las demas
disposiciones legales que le sean aplicables de acuerdo con su naturaleza juridica, caracter
académico y las normas internas dictadas en ejercicio de su autonomia.

Que, de conformidad con el considerando anterior, el articulo 69 de la Constitucién Politica de la
Republica de Colombia otorga autonomia a las instituciones de educacién superior para establecer
sus propias reglas internas (estatutos), y regirse conforme a ellas.

Que, el articulo 64 de la Ley 30 de 1992 establece que el consejo superior universitario es el maximo
organo de direccién y gobierno de la universidad, asi mismo, el articulo 65 de la precitada ley
establece que son funciones del consejo superior: definir las politicas académicas y administrativas
y la planeacion institucional, definir la organizacién académica, administrativa y financiera de la
institucion, velar porque la marcha de la institucion este acorde con las disposiciones legales, el
estatuto general y las politicas institucionales.

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 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015.

Es competencia de las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas a cuyo cargo
estén los archivos publicos, velar por la autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los
documentos de archivo, como la orientacién de su organizacion y conservacion.
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Que, de conformidad con el articulo 10 del Estatuto General de Unitropico, el consejo superior es el
maximo érgano de direccion y gobierno en la Universidad Internacional del Tropico Americano,
Unitrépico.

Que, el numeral 17 del articulo 6 del Estatuto General de la Universidad Internacional del Trépico
Americano, establece como objetivo garantizar condiciones en la gestién del conocimiento y la
gestion documental, que contribuyan a la formacion de investigadores y talento humano calificado
con conductas éticas y sentido de pertenencia con su entorno; al tiempo que permitan la custodia,
administracion y difusion de la produccién intelectual y la memoria institucional.

Que, en concordancia con el articulo 23 del Estatuto General, Funciones del Consejo Superior,
numeral 2: “Definir y evaluar periédicamente las politicas académicas y administrativas y la
planeacion de la Universidad”, el consejo superior es el 6rgano encargado de revisar y aprobar las
politicas institucionales.

Que el Plan de Desarrollo Institucional 2021 — 2024 “Comprometida con la transformacion de si
misma y de la sociedad” plantea como metas “E5M5. Implementar un (1) sistema de gestion
documental que contenga los instrumentos archivisticos necesarios para el cumplimiento de las
disposiciones reglamentarias asociadas al uso y la conservacién de la informacién institucional.”

Corresponde al area de Gestion 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 Internacional del
Trépico Americano Unitropico.

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 disposicién del publico la
informacion, a través de medios fisicos, remotos o locales de comunicacion electrénica.

En mérito de lo expuesto, el Consejo Superior de la Universidad Internacional del Trépico Americano,

ACUERDA:

ARTICULO 1. OBJETO. Expedir |a Politica de Gestion Documental de la Universidad Internacional
del Tropico Americano, descrita en el documento adjunto que hace parte integral del presente
Acuerdo.

ARTICULO 2. COMPETENCIA. La implementacion de la Politica de Gestién Documental estara bajo
la responsabilidad del Rector, a través de la Oficina de Gestién Documental con el concurso de las
demas unidades académicas y administrativas de la universidad.

PARAGRAFO. Los servidores publicos de Unitropico colaboraran armoénicamente en la
implementacion de la politica que contiene el presente acuerdo y adoptaran las directrices que
imparta la Oficina de Gestion Documental de Unitropico.

ARTICULO 3. DELEGACION. Facultar al Rector para dictar los procedimientos administrativos,
presupuestales y financieros, instrumentos de medicién y seguimiento, y los demas que sean
indispensables para dar ejecucién a lo dispuesto en el presente acuerdo, el Estatuto General y
demas normas institucionales.
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ARTICULO 4. De conformidad con el Articulo 45 de la Ley 1437 de 2011, se autoriza al presidente
y Secretario General del Consejo Superior de Unitrépico, para que realicen la correccion de errores
meramente formales que puedan presentarse en el presente acuerdo.

ARTICULO 5. En caso de existir discrepancia, vacio o conflicto de competencias entre las diferentes
unidades académicas — administrativas de la universidad en la implementacion de lo dispuesto en el
presente acuerdo, se faculta al Rector para que dirima o reglamente mediante acto administrativo la
discrepancia, vacio o conflicto de competencia que se presente de conformidad con la normativa
institucional vigente.

ARTICULO 6. VIGENCIA Y DEROGATORIA. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga toda disposicion que le sea contraria.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en lajciuglad de Yopal Casanare, a los veintiocho (28) dias del mes de septiembre de dos mil
veintitrés (20

DO CASTRO PINEDA
Secretario Consejo Superior

PABLO GERMAN AVILA RUEDA CE
Preside t‘e/Goﬁsejo Superior
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DE GESTION DOCUMENTAL
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1. INTRODUCCION

La Politica de Gestién Documental (PGD) de la Universidad Internacional del Tropico Americano,
se enmarca en dos campos: el primero es el de la gestion documental entendida como “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 utilizacién y conservacion”. Busca garantizar la transparencia en la gestion
de la universidad, la toma de decisiones oportunas y pertinentes a la administracion y la
participacion ciudadana. El segundo campo “es la gestion del patrimonio documental, que se define
como el conjunto de acciones programadas para la Optima conservacion de los documentos
institucionales. En este ambito, mas alla de la conservacion fisica de los documentos”, se busca
fortalecer la memoria e identidad institucional y la apropiacién del patrimonio documental para
asegurar su consulta e investigacién en la generacion de conocimiento académico y administrativo.

La articulacion de la Politica de Gestion Documental con la mision y vision de la Universidad
Internacional del Trdpico Americano propende por la conservacion y custodia de la documentacion
que se produzca en cumplimiento de la misionalidad, donde se resalta la investigacion cientifica, el
desarrollo tecnolégico, la innovaciéon, el emprendimiento y las artes para potencializar la riqueza
natural, la biodiversidad y la diversidad étnica y cultural, de la regién Orinoquia.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Politica de Gestién Documental responde a la necesidad de

definir el compromiso institucional respecto a la confiabilidad, autenticidad, integridad y usabilidad
de sus archivos fisicos y electronicos y a la sostenibilidad del patrimonio documental que custodia.
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2. JUSTIFICACION

De acuerdo con las competencias y funciones establecidas en la estructura organico funcional de
la Universidad Internacional del Trépico Americano, adoptada mediante la Resolucion Rectoral N°
003 de 2021, y el cumplimiento del art. 2.8.2.5.6 Decreto 1080 de 2015 del sector cultura, donde se
contempla la Politica de Gestion Documental, como base de fortalecimiento a los mecanismos,
medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental; la Politica de Gestién
Documental tiene como propoésito  fortalecer los mecanismos, métodos y practicas orientadas a la
salvaguarda del patrimonio documental en las diferentes etapas del ciclo vital, a fin de promover el
cumplimiento de la misionalidad y los procesos de la universidad, en sus diferentes fases de
produccion y gestion documental, en el bien entendido que los documentos son la base y
fundamento de soporte de los principios de transparencia.

La presente Politica de Gestion Documental se rige en los principios archivisticos, las lineas
estratégicas a través del ciclo PHVA (Planificar-Hacer-Verificar-Actuar) y el programa de Gestion
Documental, aplicacion de politicas operativas, procesos, procedimientos, metodologias,
protocolos e instrumentos técnicos y archivisticos en cumplimiento del marco legal y normativo
aplicable para la gestion de documentos, de forma arménica y articulada con la normativa
institucional. A través de la implementacion de la Politica de Gestién Documental y los instrumentos
archivisticos se lograra mejorar la eficiencia y eficacia administrativa, garantizando la transparencia
en la gestion a través del acceso a la informacion a la ciudadania proporcionandole herramientas
para ejercer con plenitud sus derechos constitucionales.
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3. DEFINICION DE LA POLITICA

La Politica de Gestién Documental es un conjunto de directrices y lineamientos, con el fin de tener
un marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electrénica, un conjunto de
estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia general para la
creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion, independiente de
su soporte y medio de creacion, un programa de gestion de informacion y documentos, una
adecuada articulacion y coordinacion entre la division de sistemas de informacion y tecnologia, la
Oficina de Gestion Documental, la Oficina Asesora de Planeacion y las demas oficinas productoras
de documentos de Unitrépico.

4. NORMATIVIDAD

4.1 Normatividad Nacional
Constitucion Politica Colombiana:

Articulo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a
conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en
bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas.

Articulo 74. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo
los casos que establezca la ley.

La ley 594 de 2000” Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”

Acuerdo 060 de 2001 “Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas”

Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacién Publica”

Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.6. Componentes de la politica de gestién documental.

4.2 Normatividad Institucional

Ley 1937 de 2018. "Por la cual se establece la naturaleza y régimen juridico de la Fundacion
Universitaria Internacional del Trépico Americano".

Resolucion No. 012703 de 2021 (Ministerio de Educacién Nacional). “Por medio de la cual se
resuelve la solicitud del estudio de factibilidad socioeconémico que acompafia el proceso de
transformacion de la naturaleza, caracter académico y régimen juridico de la Fundacion Universitaria
Internacional del Tropico Americano”.

Ordenanza No. 014 de 29 de Julio de 2021 (Asamblea Departamental de Casanare). “Por medio de
la cual se transforma la naturaleza, caracter académico y regimen juridico de la Fundacion
Universitaria Internacional del Tropico Americano, se determina su estructura organica y se
transfieren unos bienes a titulo gratuito al ente educativo de conformidad con las disposiciones de la
ley 1937 de 2018, se otorgan unas autorizaciones y se dictan otras disposiciones”.
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Acuerdo No. 004 de 2021 “Por medio del cual se adopta el Plan de Desarrollo Institucional — PDI, la

Universidad Internacional del Trépico Americano se compromete con la transformacién de si misma
y de la sociedad”.

Resolucion Rectoral N° 213 de 2022 “Por /a cual se constituye, integra y establece el reglamento del

funcionamiento del Consejo Institucional de Gestién y Desempefio de la Universidad Internacional
del Trépico Americano”

Resolucién Rectoral 140 de 2018 “Por medio de la cual se crea la Ventanilla Unica de Radicacion”
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4. DEFINICIONES

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Es la accién de guardar sistematicamente los
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Es el derecho que tienen los ciudadanos a consultar la
informacion que conservan los archivos publicos en los términos consagrados por la Ley.

ACERVO DOCUMENTAL: Es el conjunto de documentos de un archivo conservados por su valor
sustantivo, histérico o cultural.

ARCHIVO CENTRAL: Es la unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion, y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su
tramite y cuando su consulta sea constante.

ARCHIVO DE GESTION: Es la oficina productora que retne su documentacién en tramite, sometida
a continua utilizacion y consulta administrativa.

ARCHIVO ELECTRONICO: Es el conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO HISTORICO: Es al cual se transfiere la documentacién del archivo central o del archivo
de gestién que, por decision del correspondiente Consejo Institucional de Gestion y Desemperio,
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y
la cultura.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Se refiere a las etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Es la guarda o tenencia de documentos por parte de una instituciéon
0 una persona, gue implica responsabilidad juridica en la administraciéon y conservacion de estos,
cualquiera que sea su titularidad.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es la fase del proceso de organizacién documental que consiste
en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

DIGITALIZACION: Es la técnica que permite la reproduccién de informacién guardada de manera
analégica (soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en un sistema que solo
puede leerse o interpretarse por computador.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Es la decisién resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion, seleccion y/o reproduccion.
Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Es la actividad tendiente para garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.
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DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Es el registro de la informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO MISIONAL: Es aquel producido o recibido por una institucién debido a su objeto
social.

FUNCION ARCHIVISTICA: Es la actividad relacionada con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

FUID: Formato Unico de Inventario Documental

GESTION DOCUMENTAL: Es el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
organizaciones, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Es el conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Es el proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Son todos los bienes que conforman la identidad nacional. Estos
bienes pertenecen a la Nacion y estan esta bajo la proteccién del Estado, siendo de caracter
inalienables, inembargables e imprescriptibles. (Articulo 72 de la Constitucién Politica).

El patrimonio cultural de la nacion estd integrado por “todos los bienes materiales, las
manifestaciones inmateriales, los productos y las representaciones de la cultura que son expresién
de la nacionalidad colombiana, tales como la lengua castellana, las lenguas y dialectos de las
comunidades indigenas, negras y creoles, la tradicion, el conocimiento ancestral, el paisaje cultural,
las costumbres y los habitos, asi como los bienes materiales de naturaleza mueble e inmueble a los
que se les atribuye, entre otros, especial interés histérico, artistico, cientifico, estético o simbdlico en
ambitos como el plastico, arquitectonico, urbano, arqueolégico, linglistico, sonoro, musical,
audiovisual, filmico, testimonial, documental, literario, bibliografico, museolégico o
antropolégico”.(Articulo 4 - Ley 1185 de 2008).

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan para generar valor
y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PRODUCCION DOCUMENTAL: Es la generacién de documentos en las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

SISTEMA DE INFORMACION: Es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y
administracion de datos e informacién, organizados vy listos para su uso posterior y generado para
cubrir una necesidad u objetivo.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es el conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su
integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
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SISTEMA DE GESTION: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan con el
fin de lograr un proposito.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Es el recorrido del documento desde su produccién o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcidn administrativa.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Es el proceso o pasos que tienen los documentos entre el
archivo de gestion, el archivo central y el histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

VALORACION DOCUMENTAL: Es la labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

VUR: Ventanilla Unica de Radicacién.
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5. PRINCIPIOS ORIENTADORES

En la presente politica se adoptan los principios del Estatuto General de la Universidad Internacional
del Trépico Americano. Adicionalmente se tendra en cuenta los siguientes principios:

Corresponsabilidad

La universidad establece interacciones constantes con los actores de la sociedad: con ello, pretende
aunar esfuerzos para la construccion de un tejido social estable e incluyente, en cuya cosmovision
reposen los pilares de la sostenibilidad. La gestion documental y la proteccion del patrimonio
documental son responsabilidad de toda la comunidad universitaria. Sobre este pilar descansa Ia
viabilidad y la permanencia de los planes, programas y proyectos que se disefien y ejecuten. En ese
sentido la Politica de Gestion Documental busca generar escenarios de reconocimiento de las
funciones que cumplen las diferentes dependencias en esta labor.

Transparencia Acceso y Divulgaciéon

Todas las instancias de la institucion en sus distintas acciones propenden por el acceso libre,
oportuno, fidedigno, completo y comprensible de la informacién; por ello, rinden cuentas
permanentes a la sociedad y al estado. La Politica de Gestién Documental gestiona las estrategias
necesarias para la organizacion, transparencia, acceso y divulgacion de los archivos institucionales,
para que puedan ser conocidos y apropiados por la comunidad universitaria; asimismo, para que
sirvan de fuente de investigacion, creacién y restablecimiento de informacion.

Coordinacion y articulacion

Mediante la Politica de Gestion Documental se orienta la planeacién de estrategias a nivel
institucional para asegurar la adecuada gestion de los archivos y la proteccion del patrimonio
documental. Esta labor se desarrolla mediante la articulacién con las dependencias, las cuales tienen
competencias en este campo con el manejo de los archivos de gestion.

Nuevas tecnologias e innovacién

La Politica de Gestion Documental tiene como fin, fomentar el desarrollo e implementacién de nuevas
metodologias y tecnologias, para garantizar el derecho a la informacion y la proteccion del patrimonio
documental, para todos los procesos relativos a la gestion documental de la Universidad
Internacional del Trépico Americano.

Proteccion del ambiente

La Universidad Internacional del Trépico Americano, propendera por hacer uso eficiente de los
recursos utilizados en la gestion documental y el archivo.

Responsabilidad

Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de
los documentos; los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de estos.
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6. ALCANCE DE LA POLITICA

La Politica de Gestion Documental aplica a todas las oficinas productoras de documentos, cuerpos
colegiados, areas administrativas y académicas, componentes de indole archivistico, técnico,
juridico y contractual de la universidad que gestionen registros de informacion y/o patrimonio
documental de |a universidad.

7. OBJETIVOS DE LA POLITICA
7.1.Objetivo General

Definir los lineamientos para la administracion documental en cualquier soporte, fisico y/o electronico
que se genere en la Universidad Internacional del Tropico Americano, mediante la aplicacion de la
normatividad archivistica nacional, con el proposito de cumplir con los requisitos para la produccion
de informacion, uso y mantenimiento; garantizando en todo momento la integridad, autenticidad y
veracidad, bajo parametros técnicos de organizacion, tramite, gestién, conservacion y disposicién
final, soportados en los principios archivisticos.

7.2.Objetivos Especificos

« Fortalecer la capacidad institucional para la gestion documental y la proteccion del patrimonio
documental.

+ Adaptar al archivo de la universidad las etapas que componen el ciclo de vida de la gestion de
documentos con el fin de garantizar su confiabilidad, integridad, usabilidad y control.

 Implementar los requerimientos normativos para garantizar el derecho al acceso de la informacion
y la proteccion del patrimonio cultural.

« Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la Universidad Internacional del Tropico Americano,
sobre la importancia de la gestion documental a nivel organizacional en busca del mejoramiento
continuo y la eficiencia técnica y administrativa.

» Garantizar la sostenibilidad y la apropiacion social del patrimonio documental de la Universidad
Internacional del Tropico Americano.

15

Universidad internacional del Trépico Americano Unitrépico / NIT. 8440020771-4
@ Cra 19 N. 39 - 40 Ciudadela Universitaria, Yopal - Casanare, Colombia. Q) 313 603 9620 / 3213983917 g vur@unitropico.edu.co € www.unitropico.edu.co




Unitrépico
Universidad Internacional
del Tropico Americano

8. RESPONSABLES

Los responsables de la implementacion de la Politica de Gestién Documental son:

Secretaria General, Oficina de Gestion Documental, en concurso con las oficinas productoras
de informacion documental de la Universidad Internacional del Trépico Americano (Servidores
publicos, contratistas y usuarios de los archivos institucionales).

Responsables §

de la implementacion de
la Politica de Gestion
Documental

Oficinas

Productoras ™ Consejo
de Institucional de

Gestién y

mforz:‘r_]aCtOﬂ Calidad

Ilustracion 1. Responsables Implementacion de la Politica

9. DESARROLLO DE LA POLITICA

Las unidades académico-administrativas de la Universidad Internacional del Tropico Americano se
mantendran capacitadas en los procesos de organizacién documental, en la aplicacion de
herramientas TIC, gobierno en linea, politica de cero papel y todas las demas que estén
encaminadas a la organizacion y preservacion de la documentacion institucional.

Articulando la planeacion dentro del proceso de gestion documental que permite disefiar, aprobar e
implementar la planificacién estratégica archivistica, conforme a los parametros establecidos por el
Archivo General de la Nacion.

e (CCD) Los Cuadros de Clasificacion Documental.
(TRD) Las Tablas de Retenciéon Documental.

(PGD) EI Programa de Gestién Documental.

¢ PINAR - Plan Institucional de Archivos de la Entidad.
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e (FUID) - Formato Unico de Inventario Documental.
e TVD - Tablas de Valoracion Documental.

La Politica de Gestion Documental integra los instrumentos archivisticos, los cuales seran aprobados
por el Consejo Institucional de Gestion y Calidad, necesarios para el cumplimiento de las
disposiciones reglamentarias asociadas al uso y a la conservacion de la informacidn institucional.

Adicionalmente para la implementacién de la Politica de Gestion Documental, se tendra en cuenta
los procesos de Gestion Documental:

Planeacion

Produccién

Gestion y Tramite
Organizacion
Transferencia

Disposicion de documentos
Preservacion a largo plazo
Valoracion

00 OO B (0 1D

10. LINEAMIENTOS

e Fortalecer el sistema de gestion documental mediante la formulacién, aprobacion,
publicacién e implementacion de los instrumentos archivisticos, teniendo en cuenta la
normatividad establecida por el AGN para tal fin, efectuando herramientas que contribuyan
con la organizacion y recuperacion de la informacion.

e Capacitar y sensibilizar a los funcionarios en la importancia de los archivos y su debida
organizacion, custodia y conservacion.

e Utilizar los medios de comunicacion interna y externa para la publicacion y divulgacion de
los diferentes procesos, politicas e instrumentos archivisticos de la universidad

¢ Realizar el mantenimiento preventivo a los equipamientos y espacios de archivo para la
adecuada conservacion y custodia de los archivos de gestion y el archivo central de la
institucion.

 Mantener debidamente organizado el archivo de gestion de cada dependencia, del cual es
responsable el jefe de area.

e Sensibilizar a la comunidad universitaria sobre la implementacion del Plan Institucional de
Reduccién y Uso Eficiente de Papel que permita el uso eficiente de los recursos de la
universidad, en cumplimiento del Plan de Desarrollo Institucional (PDI)

e Adoptar buenas practicas en materia de gestion documental y buena utilizaciéon de las
tecnologias de la informacion y de las comunicaciones.

El area de gestion documental establece los lineamientos de la Politica de Gestién Documental de
la Universidad Internacional del Trépico Americano, con el fin de garantizar la conservacion del
acervo documental y la memoria histérica de la universidad; por ende, se debera aplicar para cada
uno de los procesos administrativos:

1. Produccion: Todas las oficinas productoras de acervo documental deberan apoyarse para la
elaboracién de los documentos en las series y subseries establecidas en las tablas de retencién
documental (TRD) de la oficina productora.

2. Recepcion: La Universidad Internacional del Tropico Americano, en concordancia con las normas
vigentes que regulan la gestion documental en Colombia, cuenta con la oficina de Gestion
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Documental, la cual tiene como funcién velar por el cumplimiento de las directrices que se deben
aplicar a los documentos; para lo cual la ventanilla unica de radicacion (VUR) tiene la facultad de
devolver los documentos internos que no cumplan con las caracteristicas establecidas en el manual
de gestion documental y en los formatos institucionales.

3. Clasificacion: 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. Ordenacion: Es un proceso integral que se tiene en cuenta para iniciar la organizacion de los
archivos. Se debera tener como referencia el principio de orden original y orden cronologico (se
ordena de acuerdo con las fechas).

5. Descripcion Documental: Consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta

6. Transferencia: Cada oficina productora le correspondera realizar la transferencia de los
documentos producidos, de acuerdo con los tiempos asignados en la tabla de retencién documental
(TRD), diligenciando el formato tnico de inventario documental (FUID).

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

Corresponde a la oficina de Gestion Documental realizar las transferencias secundarias al archivo
historico 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.

Los funcionarios docentes, administrativos, asi como quienes presten sus servicios como
contratistas para la institucion y que en razén a sus funciones administren archivos de gestion y que
sean reubicados a otra oficina, se retiren del servicio o cese su vinculacion laboral o contractual,
deberan realizar el proceso de transferencia y/o entrega del archivo al jefe inmediato y/o a quien
contintie con dicha funcion. Para ello se debera diligenciar el formato tnico de inventario documental
y un acta de entrega.

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 se protege el patrimonio documental de la universidad.

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

Corresponde a la oficina de Gestién Documental, realizar el proceso de valoracién documental de
los documentos que reposan en el archivo central.
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11. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA POLITICA

Es objeto de seguimiento, evaluaciéon y mejora continua por parte del responsable directo de su
desarrollo, es decir, la Oficina de Gestion Documental. La Oficina de Control Interno y de Gestion
verifica el cumplimiento y realiza el seguimiento a la implementacién, el Consejo Institucional de
Gestion y Calidad de Unitrépico realiza la evaluacién a su implementacion y desempefio a traves de
mediciones perioddicas.

El Consejo Institucional de Gestion y Calidad de Unitrépico sera el encargado de armonizar esfuerzos

institucionales para la realizacién de acciones de mejora, en articulacién con los equipos
transversales de Servicio al Ciudadano, de conformidad con las normas institucionales internas.
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