Rectoria

Universidad
del Cauca
2.1-4.16

RESOLUCION RECTORAL No. t" 61 DE 2025

(o010 M5 )

Por medio de la cual se implementa y se da inicio al uso del Software de Ventanilla Unica
Electrénica SAIA en la Universidad del Cauca.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DEL CAUCA, en uso de sus atribuciones legales y
estatutarias del Acuerdo 0105 de 1993 y Resolucion 004 del 06 de abril de 2022,
emanadas por el Consejo Superior Universitario,

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley 594 del afio 2000 en su articulo 19 establece como soporte
documental que las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de avanzada en
la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico,
electrénico, informativo, éptico o telematico, teniendo en cuenta aspectos de seguridad,
perdurabilidad y reproduccion, asi como la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la
informacioén.

Que el Archivo General de la Nacioén, a través del Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”
En el titulo 4, capitulo 2 Gestion y Tramite de documentos; estipuld entre otras, que las
entidades deberan establecer controles y procedimientos que permitan realizar un
adecuado seguimiento a las comunicaciones internas ademas de la necesidad de
controlar la recepcion de los documentos a través de las unidades de correspondencia.

La Universidad del Cauca se encuentra adelantando proceso de transformacion digital
en todas sus areas y dependencias administrativas, con el objetivo de establecer
procesos mas eficientes, seguros, con mayor celeridad requerida para toda la comunidad
universitaria.

Ante la necesidad de mejorar el proceso de radicacién de la correspondencia en la
Universidad del Cauca, se transformara el proceso manual por uno electrénico, el cual
tiene como objetivo digitalizar los documentos en la entidad en el marco de la “iniciativa
Cero Papel”.

El objetivo es disminuir los tramites, facilitar el control y mejorar el seguimiento y
trazabilidad de las comunicaciones oficiales internas y externas de la Universidad del
Cauca.

El comité de archivo de la Universidad del Cauca, en sesioén ordinaria del 28 de noviembre
de 2025 aprobd de forma unanime adoptar e implementar el sistema electrénico de
correspondencia, segun consta en el Acta de Comité de Archivo 2.1.1-3.20/03 de 2025

En mérito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERO. Adoptar el sistema electrénico de radicacién de correspondencia
en todas las dependencias de la Universidad del Cauca, en reemplazo del proceso
manual actualmente en uso.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar y autorizar la siguiente Ventanilla Unica, en las cuales
se podra realizar el proceso de recepcion, radicacion y tramite de las comunicaciones
oficiales de la Universidad del Cauca:

1. Ventanilla Unica principal — Area de Gestién Documental ubicada en la calle 5 # 4-
70 centro

ARTICULO TERCERO: Adoptar y autorizar la siguientes Ventanillas Unicas donde se
radicara unicamente lo dirigido a la dependencia que corresponda la Ventanilla, si se
requiere radicar comunicaciones oficiales dirigidas a otra area académico administrativa
de la Universidad, esta debera hacerse desde la ventanilla unica principal-calle 5 #4-70
Centro.

Unidad de Salud: Calle 4 #3-57, Barrio Centro, Popayan — Cauca.

Centro Universitario de Salud Alfonso Lopez ubicada en la Carrera 7 # 13 - 15
Facultad de Ciencias Agrarias ubicada en la Vereda Las Guacas Popayan-Cauca
Regionalizacion sede norte Santander de Quilichao ubicada en la ciudadela
universitaria Altos de San Luis.

s L O =

ARTICULO CUARTO: Establecer el horario habil de correspondencia para la radicacion
de comunicaciones asi:

Radicacion interna para dependencias: lunes a jueves 8:00am a 5:00 pm; viernes de
8:00 a 4.00 pm.
Radicacién externa: lunes a jueves 8:00am a 4:00 pm; viernes de 8:00 a 3:00 pm

Las solicitudes registradas por fuera del horario establecido seran gestionadas al
siguiente dia habil.

PARRAFO PRIMERO: Cuando se presente eventualidades administrativas debidamente
soportadas, sera el Area de Gestibn Documental la responsable de realizar el ajuste
acorde con las realidades administrativas.

ARTICULO QUINTO: Asignar la funcién de usuario radicador en el software SAIA para
Ventanilla Unica a cada una de las areas o dependencias académico administrativas de
la Universidad del Cauca quien debera restringir el acceso a la informacién de terceros
debido a la responsabilidad que implica a los siguientes funcionarios:

RECTORIA
Fabian Eduardo Pinzén Luna
fabianpl@unicauca.edu.co

-
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NASLY SUSANA MENESES DAZA
nsusana@unicauca.edu.co

SECRETARIA GENERAL

Lola Esperanza Molina Imbachi — Consejo Académico
lolamolina@unicauca.edu.co

Carmen Julia Rivera Mufioz — Secretaria General
carmenr@unicauca.edu.co

Guillermo Hedilberto Castro-Verificacién de Titulos
gcastro@unicauca.edu.co

Sonia Magola Guzman-Grados
squzman@unicauca.edu.co

Esperanza Gonzalez Ledezma — Consejo Superior
esgonzal@unicauca.edu.co

AREA DE GESTION DOCUMENTAL
ventanillavitual@unicauca.edu.co

CENTRO DE GESTION DE LA CALIDAD Y DE LA ACREDITACION INSTITUCIONAL

Carmen Eugenia Mufioz Orozco
carmenmunoz@unicauca.edu.co

OFICINA DE PLANEACION Y DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Maria del Mar Certuche Valencia
mariacertuche@unicauca.edu.co

OFICINA JURIDICA

Diego Andrés Palacios Gémez
diegopalaciosg@unicauca.edu.co
Yuri Carolina Obando Mariaca
obandoyuri@unicauca.edu.co

OFICINA DE CONTROL INTERNO
Olga Lucia Camacho Mufioz
olgalc@unicauca.edu.co

Adriana Ximena Tello Benavides
adrianatello@unicauca.edu.co

OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO

AREA DE INSTRUCCION
Juan Enrique Benitez Burbano
juanbenitez@unicauca.edu.co

AREA DE JUZGAMIENTO
Tatiana Andrea Medina Muhoz
tatianamedina@unicauca.edu.co
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VICERRECTORIA ACADEMICA
Gloria Janeth Molina Velasco
gimolina@unicauca.edu.co

CENTRO DE REGIONALIZACION
Diana Mariela Victoria Pizo
dianavictoria@unicauca.edu.co

CENTRO DE REGIONALIZACION SEDE NORTE SANTANDER DE QUILICHAO
Gloria Mercedes Balalcazar Fernandez
Mercedesb@unicauca.edu.co

DIVISION DE GESTION DE MEDIOS Y RECURSOS BIBLIOGRAFICOS
Nidia Edilma Viveros Mufioz
nviveros@unicauca.edu.co

CENTRO DE POSGRADOS
Sandra Patricia Arcos Salazar
sandrarcos@unicauca.edu.co

PROGRAMA DE FORMACION EN IDIOMAS — PFI
Nilse Yolanda Ruiz Salazar
nilseruiz@unicauca.edu.co

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
Dora Lilia Collazos Munoz
doraliliana@unicauca.edu.co

Vanesa Stefania Cadena Pefna
Vanesaca@unicauca.edu.co

DIVISION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
Ruby Adiela Diago Garcia
ruby@unicauca.edu.co

GRUPO DE GESTION PENSIONAL
Maria del Carmen Angucho Conejo
mariaconejo@unicauca.edu.co

AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Maria Isabel Ortiz Lopez
mortizlopez@unicauca.edu.co

DIVISION DE GESTION FINANCIERA
Ruby Amparo Molano Lépez
rmolano@unicauca.edu.co
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DIVISION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
Claudia Eddy Collazos Rengifo
cecollazos@unicauca.edu.co

DIVISION ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIOS
Leslie Andrea Gual Guevara
andreagual@unicauca.edu.co

AREA DE MERCADEO Y PRODUCCION
Claudia Maria Andrade
claudiaandrade@unicauca.edu.co

AREA DE ADQUISICIONES E INVENTARIOS
Juan Carlos Zapata Hurtado
juanzapata@unicauca.edu.co

VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES
Mary Luz Gahona Lasso
mgahona@unicauca.edu.co

VICERRECTORIA DE CULTURA Y BIENESTAR
Deicy Coral Cuaran

deicycoral@unicauca.edu.co

Pilar Alejandra Mufoz Orozco
pilmunoz@unicauca.edu.co

DIVISION DE GESTION DE LA RECREACION Y EL DEPORTE
Gladys Stella Yanza Mera
gyanza@unicauca.edu.co

DIVISION DE GESTION DE SALUD INTEGRAL Y DESARROLLO HUMANO
Carlos Andrés Medina Viana
carlosmedina@unicauca.edu.co

FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
Angie Alexandra Ordofiez Mora
anleormo@unicauca.edu.co

CENTRO DE CONSULTORIA JURIDICA
Ximena Cerén Molina
ximenaceron@unicauca.edu.co

CENTRO DE CONCILIACION
Romny Rozo Correal
romnyrozo@unicauca.edu.co

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
Luz Mariela Portilla Escobar
luzmariela@unicauca.edu.co
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FACULTAD DE INGENIERIA CIVIL
Monica del Pilar Bucheli Quina
mpbucheli@unicauca.edu.co

FACULTAD DE INGENIERIA ELECTRONICA Y TELECOMUNICACIONES
Lissie Vanessa Ramirez Guzman

vanessarg@unicauca.edu.co

Lina Maria Maya Mejia

mayalm@unicauca.edu.co

FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES, EXACTAS Y DE LA EDUCACION
Andrés Felipe Ramirez Orozco
andramirez@unicauca.edu.co

FACULTAD DE ARTES
Yasmin Lasso Chaguendo
vaminlasso@unicauca.edu.co

FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y SOCIALES
Cesar Andrés Salinas Balcazar
cesarn@unicauca.edu.co

CENTRO DE ESTUDIOS HISTORICOS “JOSE MARIA ARBOLEDA LLORENTE”
Carolina Martinez Ramirez
cmr@unicauca.edu.co

FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
Ketty de Jesus Mosquera Cuesta
kmosqueracuesta@unicauca.edu.co

FACULTAD DE CIENCIAS AGRARIAS
Maria Camila Prado
Kmilita0823@unicauca.edu.co

UNIDAD DE SALUD
Carmen Zulma Velasco Cerén
czvelasco@unicauca.edu.co

PARAGRAFO PRIMERO: En caso de que las dependencias no hayan suministrado la
informaciéon sobre la persona encargada de realizar el proceso de radicacion, la
responsabilidad sera asignada al jefe de la dependencia.

PARAGRAFO SEGUNDO: En aquellas dependencias en las que, por necesidad del
servicio, el proceso de radicacién sea realizado por un contratista, esta actividad debera
estar explicitamente incluida en el objeto y en las actividades del contrato de prestacién
de servicios. Es responsabilidad de la vicerrectoria correspondiente de la elaboracion del
contrato, incluir dicha actividad en el mismo.
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Los usuarios radicadores que sean contratistas estaran definidos en una circular
normativa; por lo tanto, debera consultarse de manera permanente la pagina web de la
Universidad del Cauca. Estos contratistas solo podran cumplir esta actividad si esta
expresamente establecida en el objeto contractual y, en ese caso, quedaran amparados
por la correspondiente OPS.

ARTICULO SEXTO: Cuando se presenten eventualidades como traslados,
incapacidades o renuncias de la persona encargada de la radicacién, sera
responsabilidad de la Division de Talento Humano designar de manera inmediata a quien
realizara esta actividad y expedir el correspondiente acto administrativo para la firma del
sefior Rector. De igual manera, es responsabilidad de los jefes de dependencia
suministrar de manera inmediata la informacién sobre las ausencias o permisos del
personal citado en la presente resolucion.

ARTICULO SEPTIMO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion
y entra en vigencia el 10 de diciembre de 2025, sin perjuicio de las disposiciones que, por
su naturaleza, deban aplicarse de manera inmediata.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en Popayan, a los ] 0 DIC 2005

Z_ =

DEIBAR RENE HURTADO HERRERA

A Rector

Proyecté: Yohana Q &/ !
Revisé: Laura | Castellanos

Juan Pablo Pino L

Pablo Zambrano ’A
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