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iLo hacemos posible! CONSEJO DIRECTIVO

ACUERDO No. 01-002
Bucaramanga, 31 de enero de 2023

Por medio del cual se aprueba la Politica de Gestion Documental de las Unidades
Tecnolégicas de Santander

El Consejo Directivo de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, en uso de sus
atribuciones legales y estatutarias, y

CONSIDERANDO

Que la Ley 594 de 200, por la cual se expide la Ley General de Archivos, en su articulo 12 cita
“‘Responsabilidad. La administraciéon publica sera responsable de la gestién de documentos y de la
administracion de sus archivos”

Que el Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, en su articulo 2.8.2.5.6
sefiala los componentes que constituyen la Politica de Gestion Documental en las entidades publicas.

Que el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, en su
sesion del dia 30 de noviembre de 2022, aprobd la Politica de Gestién Documental de las Unidades
Tecnologicas de Santander de acuerdo a la normatividad vigente a nivel nacional.

Que el Consejo Académico de las Unidades Tecnologicas de Santander, en su sesion del dia 6 de
diciembre de 2022, recomendé al Consejo Directivo la aprobacién de la Politica de Gestion Documental
de las Unidades Tecnoldgicas de Santander de acuerdo a la normatividad vigente a nivel nacional.

Que, en mérito de lo expuesto,
ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la Politica de Gestion Documental de las Unidades Tecnoldgicas de
Santander, acogiéndose a lo establecido en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, la cual hace

parte integral de presente Acuerdo en doce (12) folios y deroga todas las disposiciones que le sean
contrarias.

ARTICULO SEGUNDO: El Grupo de Gestion Documental realizara las acciones tendientes a socializar
la Politica de Gestion Documental de las Unidades Tecnolégicas de Santander.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Expedido en la ciudad de Bucaramanga, a los treinta y un (31) dias del mes de enero del afio dos mil
veintitrés (2023).

7
GAR PACHON A
ecretario Técni

esidente del Consejo Directivo
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1. OBJETIVO

Determinar los fundamentos de la Politica de Gestion Documental de las Unidades Tecnoldgicas
de Santander, entendida como el Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcién archivistica, enmarcados en los procesos de la gestion
documental fijados en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015: planeacion, produccion,
gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo
plazo y valoracién.

2. ALCANCE

La politica de Gestion Documental de las Unidades Tecnolégicas de Santander comprende desde
la planeacion y producciéon o recepcion de documentacién fisica y/o electronica, hasta la

disposicién final de la misma, en todas las dependencias, sedes, oficinas y grupos de trabajo de
la Institucion.

3. JUSTIFICACION

La Gestion Documental corresponde al conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

El propésito de la Politica de Gestion Documental es el fortalecimiento de los mecanismos,
medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental en las diferentes etapas
del ciclo vital del documento, facilitar el cumplimiento de la misién, los procesos y procedimientos
institucionales, contemplando las diferentes condiciones de produccion y gestion de documentos
publicos; asi como el compromiso institucional en la modernizacién de sus archivos, articulando
dicha gestion con el Modelo de Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

El Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”, establece en el Capitulo V - Gestién de Documentos, Articulo 2.8.2.5.1. Ambito
de aplicacion. El presente decreto comprende a la administracién publica en sus diferentes
niveles, nacional, departamental, distrital, municipal; de las entidades territoriales indigenas y
demas entidades territoriales que se creen por ley; de las divisiones administrativas; las entidades
privadas que cumplen funciones pdblicas, a las entidades del estado en las distintas ramas del

poder; y demas organismos regulados por la ley 594 de 2000 (ley general de archivos).

Segun lo dispuesto en Articulo 2.8.2.5.2 del Decreto 1080 de 2015, las normas dictadas en dicho
Decreto seran aplicadas a cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por las entidades
publicas, sus dependencias y servidores publicos, y en general por cualquier persona que
desarrolle actividades inherentes a la funcién de dicha entidad o que hayan sido delegados por
esta, independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se produzcan,
Y que se conservan en:

a) Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).
b) Archivos institucionales (fisicos y electrénicos).
c¢) Sistemas de Informacién Corporativos.

d) Sistemas de Trabajo Colaborativo.

www.uts.edu.co




e) Sistemas de Administracién de Documentos.

f) Sistemas de Mensajeria Electrénica.

g) Portales, Intranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y audio (anédlogo
o digital), etc.

J) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).

k) Uso de tecnologias en la nube.

Asi mismo el citado Decreto, establece en su Articulo 2.8.2.5.3. Responsabilidad de la gestién de
documentos. La gestion de documentos esté asociada a la actividad administrativa del Estado, al
cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entidades del Estado;
por lo tanto, es responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como los contratistas
que presten servicios a las entidades publicas, aplicar las normas que en esta materia establezca
el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, y las respectivas entidades publicas.

Paragrafo. La responsabilidad en cuanto a la politica, planes y programas del sector de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones es del Ministerio de Tecnologias de Ia
Informacién y las Comunicaciones.

Las Unidades Tecnologicas de Santander formula la presente politica de gestion documental
acogiéndose a lo dispuesto en el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, en aras de
garantizar el acceso, la conservacion y el uso adecuado de la documentacion a través de su ciclo
vital, asi como la transparencia a través del acceso a la informacion publica.

4. PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Segun lo dispuesto en el Articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 de 2015, la gestion documental en
las Unidades Tecnolégicas de Santander comprende los siguientes procesos:

PLANEACION: Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracién
de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional
y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.

PRODUCCION: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla
y los resultados esperados.

GESTION Y TRAMITE: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, Ia descripcion (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento
a los tramites que surte el documento hasta la resolucién de los asuntos.

ORGANIZACION: Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema

de gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.
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TRANSFERENCIA: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de
generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

DISPOSICION DE DOCUMENTOS: Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo,
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo
establecido en las tablas de retencién documental o en las tablas de valoracion documental.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o aimacenamiento.

VALORACION: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin
de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacién o conservacion temporal o definitiva).

. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Las Unidades Tecnologicas de Santander adoptaran practicas de Gestion Documental,
orientadas a la implementacion de estandares para la informacion, procesos de modernizacion
tecnolégica, manejo y seguridad de la informacion y gestion de documentos, garantizando
autenticidad, eficiencia y responsabilidad. Asegurando el cumplimiento de la “Ley General de
Archivos’, sus normas reglamentarias y demas normatividad archivistica, asi como la adherencia
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.

5.1. PRINCIPIOS DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 2.8.2.5.5. del Decreto 1080 de 2015, las Unidades
Tecnolégicas de Santander adoptan los siguientes principios dentro de la Politica de Gestion
Documental:

e PLANEACION. La creacién de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a
facilitar su gestion. El resultado de dicho analisis determinara si debe crearse o no un
documento.

¢ EFICIENCIA. Se produciran solamente los documentos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos misionales o los de una funcion o un proceso.

o ECONOMIA. Se evaluaran los costos derivados de la gestion de los documentos buscando
ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

e CONTROL Y SEGUIMIENTO. Propender por el control y seguimiento de la totalidad de los

documentos que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el
ciclo de vida.
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¢ OPORTUNIDAD. Propender por la implementacién de mecanismos que garanticen que los

documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

» TRANSPARENCIA. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion
y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

e DISPONIBILIDAD. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

¢ AGRUPACION. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias

(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite.

¢ VINCULO ARCHIVISTICO. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacion de sistemas de clasificacion,

sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se
facilite su gestion como conjunto.

* PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE. Propender por evitar la produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales

o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de
informacion.

e AUTOEVALUACION. Procurar que el Programa de Gestion Documental —PGD, sea
evaluado regularmente, a fin de garantizar su actualizacién y mejora.

* COORDINACION Y ACCESO. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno
al acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

* 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.

e MODERNIZACION. Las Unidades Tecnolégicas de Santander, propiciaran el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las méas
modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello
en el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

* ORIENTACION AL CIUDADANO Y PROTECCION DE LA INFORMACION. Las practicas
que se generen en la ejecucién de la Politica de Gestiéon Documental de las Unidades
Tecnolbgicas de Santander, estaran encaminadas a garantizar transparencia y acceso a la
informacién, en concordancia a la normatividad vigente y respetando la proteccién de la
informacion y datos personales.
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5.2. COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Segun lo dispuesto en el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015, la Politica de Gestion
Documental de las Unidades Tecnoldgicas de Santander, se constituye por los siguientes
componentes:

5.2.1. MARCO CONCEPTUAL

¢ ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia Tambien se puede entender como la
institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura. (Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de
2006- Glosario).

¢ ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.
(Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006- Glosario).

¢ ARCHIVO CENTRAL: 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 es constante. (Archivo
General de la Nacioén, (2006) Acuerdo 027 de 2006- Glosario).

« ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacién que por decision del correspondiente Comité de
Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar
documentos histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicion o
expropiacion. (Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006- Glosario).

« ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos vy
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos. (Archivo General de la
Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006. Glosario).

s ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar
la informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por
la Ley. (Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006- Glosario).

e AGN: Archivo General de la Nacion.

¢ CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final. (Archivo
General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006- Glosario).

e CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO ELECTRONICO: El ciclo vital del expediente
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electronico esta formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente
desde su creacion hasta su disposicion final. (Archivo General de la Nacion, 2012,
Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Definiciones, caracteristicas y
metadatos de los  expedientes en  soportes  electrénicos,  de
http://preservandoparaelfuturo.org/).

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

* CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.

* DISPOSICION DE DOCUMENTOS: Seleccién de los documentos en cualquier
etapa del archivo, con miras a su conservaciéon temporal, permanente o a su
eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o
en las tablas de valoracién documental.

 DISPOSICION FINAL: Es la decision resultante de la valoracién en cualquier etapa
del ciclo vital del documento, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracion.

* DOCUMENTO: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado. (Archivo General de la Nacion, (2006) Acuerdo 027 de 2006 — Glosario).

« GESTION DE DOCUMENTOS: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su consulta, conservacién y utilizacion.

¢ GESTION Y TRAMITE: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la
vinculacion a un tramite, la distribucion, incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de
los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta
la resolucién de los asuntos.

¢ INSTRUMENTO ARCHIVISTICO: Herramientas con propositos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica
y la gestion documental. (AGN — Glosario).

¢ ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma
jerarquica con criterios organicos o funcionales. (Archivo General de la Nacion,
Acuerdo 027 de 2006 - Glosario).

e PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultural. (Archivo General de la Nacién, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario).
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¢ PATRIMONIO DIGITAL: Consiste en recursos Gnicos que son fruto del saber o la
expresion de los seres humanos. Comprende todos recursos de caracter cultural,
educativo, cientifico o administrativo e informacion técnica, juridica, médica y de
otras clases, que se generan directamente en formato digital o se convierten a éste
a partir de material analdgico ya existente. Los objetos digitales pueden ser textos,
bases de datos, imagenes fijlas o en movimiento, grabaciones sonoras, material
grafico, programas informaticos o paginas Web, entre otros muchos formatos
posibles dentro de un vasto repertorio de diversidad creciente. A menudo son
efimeros, y su conservacion requiere un trabajo especifico en este sentido en los
procesos de produccion, mantenimiento y gestién. Muchos de esos recursos revisten
valor e importancia duraderos, y constituyen por ello un patrimonio digno de
proteccion y conservacion en beneficio de las generaciones actuales y futuras. Este
legado en constante aumento puede existir en cualquier lengua, cualquier lugar del
mundo y cualquier campo de la expresion o el saber humanos. (Archivo General de
la Nacion, Proyecto de Acuerdo Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo No.
27 del 29 de junio de 2006).

¢ PLANEACION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades encaminadas a la
planeacion, generacion y valoracion de los documentos de la entidad, en
cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende
la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos,
analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental. (AGN).

¢ PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital. (Acuerdo 006 de 2014 — AGN).

* PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica
de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos
digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se
considere necesario. (Acuerdo 006 de 2014 — AGN).

* PRODUCCION: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el
tramite, proceso en que actua y los resultados esperados.

*PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion. (Archivo General
de la Nacion, Acuerdo 027 de 2006 - Glosario).

e TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de

gestion al central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion
y de valoracion documental vigentes. (Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo
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027 de 2006 - Glosario).

* VALORACION DOCUMENTAL: 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. (Archivo General de la Nacion,
(2006) Acuerdo 027 de 2006 — Glosario).

5.2.2. CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION

En las Unidades Tecnologicas de Santander se acoge la normatividad impartida por
el Archivo General de la Nacion, ente regulador del quehacer archivistico en Colombia.

Asi mismo se puede tomar como referencia las normas técnicas creadas por el
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion — ICONTEC, en lo
relacionado a la materia.

5.2.3. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION,
INDEPENDIENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION

Bajo el esquema o ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), propuesto por el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, las Unidades Tecnoldgicas de
Santander plantea los siguientes componentes para materializar la Politica de Gestion
Documental:

*Actualizacién de la regulacion

PLANEAR de Gestién Documental

HACER ‘-Responsabilidades
*Gestién de Documentos

' VERIFICAR
ACTUAR

*Asesoria
*Seguimiento

Ciclo PHVA / Diagrama de elaboracion propia
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* ACTUALIZACION DE LA REGULACION DE GESTION DOCUMENTAL: Las

Unidades Tecnolégicas de Santander velara por la actualizacién y/o adopciéon de
instrumentos  archivisticos, herramientas tecnolégicas, programas, procesos,
procedimientos, politicas y demas elementos de administracion y gestion
documental en cumplimiento a la normatividad archivistica vigente.

* RESPONSABILIDADES: La aplicacion y/o ejecucion de la Politica de Gestién
Documental sera aplicada de forma transversal en todos los grupos de trabajo,
dependencias y oficinas de las Unidades Tecnolégicas de Santander.

* GESTION DE DOCUMENTOS: Todos los documentos producidos y/o recibidos en
las Unidades Tecnoldgicas de Santander, deberan ser tramitados, ordenados,
clasificados y organizados de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental, para

ello se elaboraran y mantendran actualizados los procedimientos, guias y formatos
correspondientes.

* ASESORIA Y SEGUIMIENTO: Se llevaran a cabo asesorias y seguimiento al
quehacer archivistico de las diferentes dependencias, oficinas y grupos de trabajo
de las Unidades tecnol6gicas de Santander, en aras de garantizar el manejo
adecuado de los documentos institucionales y trazabilidad en todo el ciclo de vida
de los documentos.

5.2.4. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

En torno al cumplimiento de la Politica de gestién Documental, las Unidades
Tecnoldgicas de Santander plantea las siguientes estrategias:

¢ ACTUALIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS: Las Unidades
Tecnolégicas de Santander actualizara constantemente los procedimientos y
formatos inherentes al proceso de gestion documental: produccién, gestion, tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracién de documentos.

* INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Las Unidades Tecnolégicas de Santander
elaborara y cuando sea necesario actualizarad los instrumentos archivisticos que
permitan la planeacion estratégica a corto, mediano y largo plazo del proceso de
Gestion Documental:

Cuadro de Clasificacion Documental
Tablas de Retencion Documental —= TRD
Programa de Gestion Documental — PGD
Plan Institucional de Archivos — PINAR
Inventario documental

Plan de Preservacion Digital

VVYVVVVYVY

» CONSULTA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Las Unidades
Tecnolbgicas de Santander garantizaran la consulta, utilizacion y conservacion de la
documentacién de la entidad, para satisfacer las necesidades de los usuarios
internos y externos, en las diferentes fases del ciclo de vida del documento.

www.uts.edu.co




* FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE GESTION DOCUMENTAL: Las
Unidades Tecnol6gicas de Santander promovera acciones encaminadas al cambio
cultural en temas de gestion documental, tales como uso de las Tablas de Retencion
Documental, organizacién de archivos de gestion, elaboracién de inventario
documental, transferencias documentales y la correcta utilizacion de los expedientes
fisicos y digitales, asi como el aprovechamiento de los recursos tecnolégicos.

5.2.5. COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION DE LA POLITICA DE
GESTION DOCUMENTAL

Las Unidades Tecnologicas de Santander integrara las diferentes dependencias,
oficinas y grupos de trabajo, las cuales deberan trabajar de manera arménica en torno
a la ejecucion de las actividades de gestion documental, siendo este un proceso
transversal a todas las dependencias, oficinas y grupos de trabajo de la Institucion,
por lo tanto, desde la alta direccién, cada funcionario dentro de la Institucién sera
responsable en materia de la Funcidn Archivistica.

6. VIGENCIA

La Politica de gestién documental sera aprobada por el Consejo Directivo, previa revisién y
aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y rige a partir de su
adopcién por medio de la expedicion del respectivo acto administrativo, cuya elaboracién sera
responsabilidad de Secretaria General y la Coordinacion del Grupo de Gestién Documental.
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