RESOLUCION DE RECTORIA 085
(10 de junio de 2020)

POR LA CUAL SE ADOPTA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA FUNDACION
UNIVERSITARIA JUAN DE CASTELLANOS

RECTOR DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA JUAN DE CASTELLANOS

En uso de sus atribuciones legales y en especial las que le confieren los Estatutos de
la Fundacidn Universitaria y,

CONSIDERANDO

1. Que la Fundacion Universitaria Juan de Castellanos, como Institucion
Universitaria de Educacion Superior, encuentra la necesidad de establecer y expedir una
Politica de Gestion Documental acorde a sus procesos académico-administrativos y a la
normativa archivistica nacional vigente, como la Ley 594 del 2000, Ley General de
Archivos, que establece las reglas y principios generales que regulan la funcidén
archivistica del Estado en todos sus drdenes y niveles, y de aquellas privadas que
cumplen funciones publicas.

2. Que, por disposicion estatutaria segin Acuerdo de Consejo Superior 272 del 8 de
noviembre de 2012 ARTICULO 15, corresponde al Rector adoptar procedimientos de
planeacioén, programacion, direccion y ejecucidn, que considere necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Fundacidn Universitaria Juan de Castellanos.

3. Que la Gestion Documental es de gran importancia para las instituciones o
entidades, ya que agrupa una serie de pautas archivisticas para el adecuado manejo de
la informacion y los documentos que en ellas se producen o reciben
independientemente del tipo de soporte, velando por la autenticidad y veracidad de la
informacion y asi garantizar su adecuada disposicidn final respetando el ciclo vital de los
documentos.

4. Que, en virtud de lo expuesto, el Rector de la Fundacién Universitaria Juan de
Castellanos,

RESUELVE:
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ARTICULO 1. ADOPCION. Adoptar la Politica de Gestién Documental de la Fundacidn
Universitaria Juan de Castellanos.

ARTICULO 2. OBJETIVO. Establecer un conjunto de procesos y actividades archivisticas
encaminadas a ayudar a la planificacidon, manejo, organizaciéon y conservacion de los
documentos que se crean o reciben en la Institucion, para garantizar su acceso y consulta
oportuna y darles una adecuada disposicion final respetando el ciclo vital de los
documentos y la normativa archivistica vigente, con la misiéon de preservar la memoria
institucional.

ARTICULO 3. COORDINACION Y EJECUCION DE LA GESTION DOCUMENTAL. La Oficina
de Archivo Central e Histdrico o la que haga sus veces velara por la adecuada aplicacion
de la politica de gestion documental y del conjunto de actividades técnicas vy
administrativas que hacen parte del proceso de gestion documentalpara garantizar la
correcta utilizacion y conservacion de la documentacidny el adecuado manejo de los
recursos de la informacién de la Institucidn.

ARTICULO 4. ALCANCE. La Politica de Gestién Documental aplica para todas las
dependencias u oficinas productoras o receptoras de documentos, que estén incluidas
en la estructura orgdnica de la Institucion. Para la correcta aplicacién de la politica, se
tendrd en cuenta lo establecido en el Proceso de Gestidn Documental o aquel que haga
sus veces, el cual, como proceso de apoyo, ayuda y documenta las actividades
académico-administrativas de la Instituciony busca garantizar que la informacién sea
veraz, completa y confiable para la toma de decisiones, la evaluacion y el monitoreo del
conjunto de actividades y procesos Institucionales.

ARTICULO 5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD. El lider del Proceso de Gestidn
Documental y el Equipo Institucional de Archivo, tienen la responsabilidad y autoridad
de que estos lineamientos se implementen adecuadamente.

ARTICULO 6. PROCESOS. Los siguientes enunciados seran los procesos y/o actividades
principales para que la Gestion Documental se implemente de forma adecuada, teniendo
como guia los pasos de la Gestion Documental establecidos por el Archivo General de la
Nacidn.
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o Planeacion: son aquellas actividades que posibilitan la integracion de las
necesidades académico-administrativas de la Institucidon, el proceso de Gestidn
Documental y la normativa archivistica vigente, con el fin de cumplir los objetivos de la
politica, promover las buenas practicas archivisticas y salvaguardar la memoria histdrica
de la Institucion.

. Produccién: actividad que permite articular la totalidad de procesos que hacen
parte del Sistema Integrado de Gestidn, para racionar la creacién y generacion de
documentos y registros, con el objetivo de dar respuesta a los tramites académico-
administrativos y como evidencia confiable de los diferentes procesos que se llevan en
la Institucion.

. Gestion y tramite: procesos por los cuales atraviesan los documentos al
momento de su produccién y distribucion, hasta el cumplimiento de su funcién
administrativa, lo cual permite realizar un control y seguimiento de los tramites
administrativos en las distintas dependencias de la Institucion.

. Organizacion: son todas aquellas actividades técnicas que permiten la correcta
clasificacién, ordenacién y descripcion de los documentos que se crean o reciben en la
Institucion, y asi garantizar su ubicacion, consulta y preservacion.

o Transferencias: proceso por el cual los documentos son remitidos de los archivos
de gestion de la Institucion al Archivo Central, una vez estos hayan cumplido su tiempo
de retencidén y su tramité finalice correctamente para cumplir con el ciclo vital de los
documentos.

o Disposiciéon de documentos: proceso de valoracion por el cual a los documentos
se les determina su destino final (seleccién, eliminacién, conservacién documental y
digitalizacién), seguin lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

. Preservacién: son todas aquellas acciones preventivas y correctivas en cuanto a
la formulacién de planes, mejora de infraestructura, regulacion de condiciones
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ambientales, y la utilizacion de unidades de conservacion que ayuden a la conservacion
fisica de los documentos y su almacenamiento en sus diferentes soportes para evitar la
pérdida de informacion.

o Valoracién: actividad realizada en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos que permite determinar los valores primarios y secundarios de la
documentacidn producida por la Institucion, estableciendo los periodos de permanencia
o tiempos de retencién que tienen los documentos para darles una adecuada disposicion
final.

ARTICULO 7. FUNDAMENTOS Y PRINCIPIOS. La gestién documental de la Institucidn se
guiard por los siguientes principios:

o Integridad y veracidad: el proceso de gestion documental velara por la integridad
de la informacidn, ya que los documentos producidos y recibidos por la Fundacion
Universitaria Juan de Castellanos deben ser organizados y custodiados como fuentes
veridicas de informacidn, debido a que son el testimonio de las actividades académicas
y administrativas de la Institucion.

. Acceso y consulta: los documentos e informaciéon de la Fundacién Universitaria
Juan de Castellanos deberan estar disponibles para los usuarios para su consulta y
préstamo, siempre y cuando la ley y los reglamentos internos no disponga lo contrario o
no se presenten restricciones de tipo legal.

o Planificacién: toda actividad archivistica enmarcada en la politica y el proceso de
gestion documental, deberd ser analizada rigurosamente en sus diferentes ambitos,
asegurando que su aplicacion se dé de forma eficiente para lograr alcanzar los objetivos
propuestos.

. Gestidon ambiental: la Fundacidn Universitaria Juan de Castellanos, en el marco de
su politica de Responsabilizacidn Social Universitaria, optimizara la utilizacion de nuevas
tecnologias para la gestion documental. Igualmente, promocionard y difundird una
cultura archivistica que permita la utilizacion de los recursos de manera amigable con el
medio ambiente.
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ARTICULO 8. ESTRATEGIAS. Con el fin de asegurar que la Politica de Gestién Documental
se aplique correctamente, se tendran en cuenta las siguientes estrategias:

o Capacitacion del personal académico-administrativo: los funcionarios de Ia
Institucion son los encargados de aplicar los procesos y actividades de la politica. Por ese
motivo, el personal adscrito a la Oficina de Archivo Central e Histdrico se encargara de la
sensibilizacién, capacitacion, asesoria y acompafiamiento en gestion documental a la
totalidad de las dependencias de la Institucion para fortalecer las buenas practicas
archivisticas y los procesos de la gestion documental.

o Actualizacion de tecnologias y normativas: la Fundacion Universitaria Juan de
Castellanos, consciente de la utilizacion de nuevas tecnologias y sistemas de la
informacion en la gestion de documentos y en la expedicion de normativas archivisticas
por parte del Archivo General de la Nacidn, actualizara el software y el hardware que
ayude a una gestion mas eficiente de los documentos; asimismo, recopilara las nuevas
normativas archivisticas nacionales y las incorporara a sus necesidades como institucion
privada de educacion superior.

o Soporte documental: la gestion documental contempla la utilizacién de los
documentos fisicos y electrénicos como fuentes de informacidn institucional original y
veridica, los cuales sirven como testimonio y prueba de las actividades académico-
administrativas desarrolladas en la Institucion.

o Atencién al usuario: los procesos y actividades establecidos en la Politica de
Gestidn Documental, estardn orientados a brindar un servicio oportuno a los diferentes
usuarios (internos y externos) y a garantizar el acceso a la informacién (salvo cuando se
presenten restricciones).

o Actualizacion de la politica: La Politica de Gestion Documental debe estar acorde
a los cambios que se puedan presentar en la Institucion y actualizarse de forma
adecuada, buscando respuesta eficiente a las exigencias institucionales, regionales y
nacionales en materia archivistica.
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o Herramientas, plataformas y sistemas de informacion. Se establecerd el
conjunto de herramientas, plataformas y sistemas de informacién y tecnologias, que
ayuden a divulgar, recopilar, organizar y conservar la informacién y la documentacién
que se produce o recibe en la Institucién. Igualmente, se facilitara la divulgacién de la
informacion institucional debidamente autorizada por los distintos los canales de Ia
Institucion.

ARTICULO 9. ARTICULACION CON EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD. La gestion
documental se articulard con el Sistema de Gestidn de la Calidad de la Institucidn para
que su documentacion se ajuste a los intereses de gestion de la Institucién y se garantice
la trazabilidad necesaria.

ARTICULO 10. APLICACION DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL. Para la
aplicacion y cumplimiento de la politica, la Institucion empleara lo estipulado en el
proceso de Gestion Documental como proceso de apoyo y cuya caracteristica es ser
transversal, lo cual permitira que en se promueva una cultura archivistica encaminada a
las buenas practicas y el adecuado manejo de la documentacion.

A su vez, la Secretaria General coordinarg, con el apoyo de la Oficina de Archivo Central
e Histdrico o la que haga sus vev es, la politica y los procesos que integran la Gestion
Documental de la Institucion, velando por su correcta implementacion.

Para la asesoria y toma de decisiones, se contara con el Equipo Institucional de Archivo
como un “mecanismo que ayude en la toma de decisiones y en dar conceptos de asesoria
a la alta direccidn, en los proceso administrativos”, como se estipula en la Resolucién de
Rectoria 168, 23 de abril de 2018, por la cual se crea y se definen los integrantes del Equipo
Institucional de Archivo de la Institucion.

La Oficina de Archivo Central e Histdrico o la que haga sus veces, serd la encargada en
desarrollar e implementar el conjunto de actividades administrativas, técnicas y demas
procesos que integran la politica y el proceso de Gestion Documental de la Institucidn.

ARTICULO 11. PUBLICACION. La presente Resolucién se dard a conocer a la Institucién y
se publicard en el Sistema Academusoft de la Institucion.
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ARTICULO 12. VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de su fecha de expedicién y
deroga las normas del mismo rango que les sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Tunja, a los diez (10) dias del mes de junio de dos mil veinte (2020).

jein

NRIQYE PEREZ OJED;)bro. ROSA PRESCELIA AYALA BECERRA
Rector y Representante Legal Secretaria General



