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Tema: Presentacion Politica de Gestién Documental — Software Gestion Documental SAIA

Lugar: Sala de Reuniones Consejo Superior Fecha: 28 de octubre de 2.025

Hora de Inicio: 9:15 am Hora de Finalizacién: 11:30 m.

Objetivo de la Reunidn: Presentar la formulacién de la Politica de Gestion Documental y el Software de Gestidn

Documental SAIA conforme a las tareas pendientes por parte de Gestion de Documentos resultantes del Acta de
Reunién del Comité No. 001 de 2.024

Asistentes:

Laura Daniela Buitrago Calvo Secretaria General

Francisco Antonio Uribe Gomez Asesor Planeacion

Diana Patricia Jurado Ramirez Director Administrativo Gestion de Tecnologias Informaticas
Gloria Yamile Parra Marin Profesional especializado Sistema Integral de Calidad
Sandra Yamile Calvo Catafio Director Administrativo Control Interno

Juan Manuel Alvarez Jdcome Asesor Juridica

Lina Maria Valencia Giraldo Profesional especializado Gestion de Documentos
Ausentes:

Invitados:

Claudia Alicia Rincon Patifio Directora administrativa Gestion del Talento Humano
Omaira Cruz Moncada Directora administrativa Admisiones, Registro y Control Académico
Mauricio Holguin Londofio Vicerrector de Investigaciones, Innovacién y Extension
Carlos Fernando Castafio Montoya Director Administrativo Gestion Financiera

Viviana Marcela Carmona Profesional especializado Planeacion

Enio Aguirre Torres Profesional Control Interno

Orden del dia

a. Apertura Dra. Laura Daniela Buitrago - Verificacién del quérum

b. Presentacién tareas pendientes por parte de Gestién de Documentos

¢. Presentacion y socializacidn lineamientos para la posterior formulacién de la Politica de Gestién Documental
d. Presentacion Software gestion documental SAIA.

e. Proposiciones y varios
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1. Seguimiento Tareas/Compromisos Acta Anterior:
Descripcién de la Tarea/Compromiso _ Estado

Presentacién Comité de
Gestion Documental
Ejecutado y listo para
presentacion al Comité.

Presentacion formulacién Politica de Gestién Documental

Presentacidn software de Gestion Documental ajustado a las necesidades institucionales

2. Desarrollo de los Temas:
a. Apertura Dra. Laura Daniela Buitrago — Verificacion quérum

La secretaria general Dra. Laura Daniela Buitrago, da la bienvenida a los integrantes del Comité y agrega que es su
primera vez en el mismo. Pregunta si hay qudrum y la profesional Lina Maria indica que se cuenta con el mismo.
La Dra. Laura Daniela continda con la apertura e indica que con relacidon al orden del dia, propone una
modificacion con relacion al punto “Presentacion y aprobacion Politica de Gestion Documental, dado que
considera que es mas una socializacion y explica, que después de una revision que realizaron en conjunto con el
Jefe Juridico, y el Dr. Oscar Castafo, se determind que mas que una politica consideraba que en el documento se
observaban lineamientos en gestion documental, y que adicionalmente, el tema de la aprobacién debia revisarse
con mayor detenimiento dado que las Politicas, por ser mandatos deben ser aprobadas por el Consejo Superior
Universitario, y esta a su vez debe estar alineada con las demas politicas institucionales.

Los integrantes del Comité estan de acuerdo con lo indicado por la secretaria general. El orden del dia en ese
punto queda como “Socializacién lineamientos para la posterior formulacién de la politica de gestion
documental”

b. Presentacion tareas pendientes

La profesional de Gestion de Documentos agradece nuevamente a los integrantes del Comité la asistencia a la
reunion e indica que conforme al Acta No. 01 de 2.024 del Comité quedaron tareas pendientes asi:

e Revision mapa de ruta PINAR.

e Actualizacion TRD
Formulacidn Politica de Gestién Documental
Presentacion software de Gestion Documental

Con relacién a las tareas, la profesional Lina Maria aclara que la revision de las tareas del PINAR se estd
ejecutando y que dicha actividad esta contemplada en el plan de accién por vigencia, agrega que lo mismo pasa
con la actualizacion de las TRD las cuales se estan creando con los nuevos programas y finalmente con la
formulacién de la politica y la presentacion del software de gestion documental, que la revision de estas tareas se
dara en el desarrollo de la reunion.

c. Presentacidn lineamientos para la posterior formulacién de la politica de gestién documental

La profesional Lina Maria inicia su presentacion con relacion al tema de la politica y con la claridad de la Dra.
Laura, en el entendido de modificar el orden del dia, agrega que dicha tarea fue realizada en conjunto con el
equipo de trabajo y que conforme a la reunidn del Comité de la vigencia 2024 y a los resultados del FURAG se
determiné que, conforme a las recomendaciones de la medicidn, la politica de gestién documental, era uno de lo
items que se debian revisar y formular.
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Con relacién al documento “formulacion politica de gestion documental” en adelante “lineamientos en gestién
documental” La profesional Lina Maria agradece al jefe Juridico, a la jefe de Gestién de Tecnologias Informaticas y
a la Lider del Sistema Integral de Calidad la revision y los aportes realizados al documento.

La lider del Sistema Integral de Calidad, manifesté que en las modificaciones sugeridas no se realizé ningun
cambio en el item “Responsabilidades”, aclarando que es importante no mencionar explicitamente los tipos de
contratacion, dado que en los manuales de descripcidn de responsabilidades y requisitos (DRR) se establecen
justamente responsabilidades y no funciones. Por lo tanto, sugiere centrar en el item “Responsabilidades” las
funciones de la dependencia, no del personal adscrito.

La profesional Lina Maria, agradece nuevamente la aclaracién y considera pertinente registrarlo de la manera
propuesta. Continuando con la presentacion de los lineamientos de la politica, la profesional manifiesta que dicho
documento se formuld teniendo en cuenta lo contemplado en el Acuerdo 001 de 2024, al anexo 2 del mismo
acuerdo “Lineamientos generales para la formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental” y a lo
contemplado en el Decreto 1080 de 2015.

La profesional Lina Maria explica que dentro de la formulacién de los lineamientos se contemplaron 04 ejes
principales que soportarian la gestion documental institucional asi:

* Adopcién de normas y buenas practicas: La profesional explicé que la gestion documental es cambiante,
por lo tanto, que el ente rector Archivo General de la Nacion actualiza constantemente sus normas para
la mejora en los procesos de |a gestion documental, por ende, es deber de la institucidn estar al dia en la
normatividad en materia documental y revisar si la institucion es sujeto obligado para el cumplimiento
de la norma.

e Adopcion y seguimiento de los instrumentos archivisticos: El decreto 1080 de 2015 en su articulo
2.8.2.5.8 contempla los instrumentos archivisticos necesarios para la gestion documental en las
entidades publicas. Entre estos se cuentan: el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de
Gestion Documental (PGD), los inventarios documentales (FUID), el cuadro de clasificacion documental
(CCD) y las Tablas de Retencién Documental (TRD). La profesional aclara que la Instituciéon cuenta con
dichos instrumentos y con relacion a las TRD, menciona que se tienen actualizadas a la vigencia 2016
pero que estd pendiente su convalidacion y que la misma no se ha dado por los inconvenientes
presentados con el tltimo acuerdo de estructura organica ACS 14 de 2014.

* Compromiso con la conservacion y preservacion digital: En este apartado la profesional aclaré que es
deber de la institucion conservar y preservar toda la documentacion independientemente de su formato,
y aclara que conforme a lo contemplado en el articulo 2.8.2.5.9 del decreto 1080 de 2015 “Procesos de
la gestion documental”, desde la planeacion de los documentos hasta su valoracidn final se contempla el
apartado “preservacion a largo plazo” y que el mismo contempla las “acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento”

* Responsabilidades: En cuanto al tema, se aclara que todos como productores documentales somos
responsables de la informacidn sustantiva creada en el ejercicio de las funciones.
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Finalmente, Luis Fernando Guzman comparte lo que seria la declaracién de la politica y finaliza la presentacién la
diapositiva con relacion a la socializacion de la misma, que conforme a lo contemplado en el Acuerdo 001 de
2024, a su anexo 2 y a la Resolucién de Rectoria 1268 de 2013 seria responsabilidad del Comité de Gestién
Documental.

La Directora Administrativa de Control Interno informa que no tuvo la oportunidad de revisar en detalle el
documento en los tiempos solicitados, sin embargo, encontré aspectos de forma y de fondo que deben ser
revisados con el fin de que se ajusten o se defina su aplicabilidad, entre los cuales estan: 1. En la introduccion se
da a entender que el MIPG es obligatorio para la Universidad, por lo cual se debe revisar. 2. En el documento no
se hace alusion al Sistema de Control Interno (el cual si es obligatorio) y la gestién documental hace parte de lo
requerido en su componente de Informacién y Comunicacién. 3. En el marco normativo se citan leyes que no son
aplicables a la Universidad o que estan derogadas, asi mismo no menciona el Estatuto General o las resoluciones
que aplican a la gestion documental (EJ. Resolucién firma electrénica). 4. En el capitulo de Politica de gestidén
documental UTP — “Adopcidn de normas y buenas practicas” se menciona que la Universidad “adopta todas las
normas técnicas, estandares y buenas practicas vigentes.” se debe revisar que aplica y cuales la Universidad
estaria en capacidad de adoptar e implementar seglin sus capacidades y recursos, es necesario tener en cuenta
que las normas técnicas son voluntarias. 5. En el capitulo de Politica de gestion documental UTP — “Aplicacion y
seguimiento de los instrumentos Archivisticos” se menciona que la Universidad “realiza seguimientos periédicos y
visitas de inspeccién ...” pero no se define claramente de quien es la funcidon. Lo mismo pasa con “Compromiso
co la conservacion y preservacion digital. 6. En la matriz de roles y responsabilidades, se debe verificar la
alineacion de las funciones de las dependencias con respecto a la matriz.

De otra parte, sugiere que se revise el documento para ajustarlo y definir la instancia en la cual debe ser
aprobado segtin corresponda.

El jefe juridico Juan Manuel Alvarez, nuevamente manifiesta estar de acuerdo con la Dra. Laura Daniela en cuanto
al cambio de la presentacion de la politica por socializacion de la misma, indica que, mas que la formulacién de la
politica, le preocupa el tema con la estructura organizacional y los problemas que han surgido con las
dependencias y con las Tablas de Retencion Documental. Considera importante a corto plazo revisar el tema.

La profesional Lina Maria agradece la intervencion del Dr. Juan Manuel y al respecto aclara que es un tema
sensible para todas las dependencias, y que, con la Dra. Liliana Ardila y la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera, se realizaron varias reuniones, incluso las propuestas de modificaciones al acuerdo de estructura no
fueron acogidas porque siempre se indico que por el momento el acuerdo de estructura vigente (ACS 14 de 2014)
no seria modificado.

Adicionalmente explico que, los integrantes del Comité, justamente en la reunion de diciembre de 2024 fueron
claros en manifestar que el Acuerdo tiene grandes falencias, en especial, porque no refleja la jerarquia de la
institucion y que no se lee en la funcién publica de ninguna manera. Con relacion al tema de convalidacién, Lina
Maria agrega que se realizaron dos intentos de convalidacion, sin éxito, porque persiste el mismo problema, la
institucion cuenta con mds tablas de retencidn que dependencias.

La profesional Lina Maria finaliza indicando que la adquisicion del software de gestién documental SAIA podria
ser una ayuda para convalidar dicho instrumento, porque desde el software se podrian gestionar las tablas de
retencién documental y el cuadro de clasificacién documental, que es el instrumento que refleja la jerarquia de la
institucién, ademas, facilitaria la codificacion de las dependencias de manera jerdrquica, porque hasta el
momento, en la institucién, tampoco esta definido quién se encarga de la codificacion de las dependencias.
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La ingeniera Jurado manifiesta no comprender el porque del problema con la codificacion teniendo en cuenta que
hay un aplicativo de estructura organica, y Lina Maria aclara que la base de datos del aplicativo no es
interoperable con dicho aplicativo.

El Dr. Francisco Uribe, considera pertinente recoger las observaciones del Dr. Juan Manuel y la Dra. Sandra Yamile
con relacion al documento presentado para definir si es una politica. Adicionalmente considera que dichos
lineamientos tienen relacidn con el hacer; y que para la aprobacion de la politica que se formulara a futuro, debe
definirse un mecanismo mas agil y sencillo para su aprobacién, por ejemplo, una resolucién del Consejo Superior.

La Dra. Sandra Yamile, manifiesta estar de acuerdo con la declaracion de los principios mencionados en el
documento, y considera pertinente reacomodar y orientar la formulacion de la politica conforme a los principios y
propdsitos del Archivo General de la Nacion.

La Dra. Laura Daniela, le da la palabra al Dr. Oscar Castafio, quién manifiesta que su intervencion es para dar
claridad desde el analisis de las politicas aprobadas por el Consejo Superior, y a las indicadas conforme al ACS 014
de 1999 (art. 17 nim. 1) Segin su analisis, el CSU es competente para aprobar todas las politicas del orden
académico y administrativo. Considera que las Politicas, son cartas de navegacion, entendiendo la ldgica,
conforme a la resolucion del Comité de Gestion Documental, no se acompasa y se contradice con las normas
superiores. En ese sentido, el Comité podria recomendar la aprobacién de las politicas, sin embargo, sus
funciones, no estarian por encima del Consejo Superior, y la politica en caso de formularse, debe ser
recomendada por el Comité y aprobada por el Consejo Superior. Sugiere amablemente revisar la resolucion de
conformacion del Comité y sus funciones.

d. Presentacion Software gestion documental SAIA

Continuando con el orden del dia, siendo las 10:30 am, inicia la presentacidn del software de Gestiéon Documental
SAIA. La profesional Lina Maria informa al Comité que, previo a la presentacién del software ante el Comité, los
profesionales Maria Paula Diaz y Jorge Ramirez se reunieron con el equipo de Gestion de Documentos para
validar las necesidades institucionales, en cuanto a materia documental se refiere y las soluciones que brinda
SAIA.

Adicionalmente, se reviso el acuerdo de estructura y se dieron a conocer las dificultades para la convalidacion de
las TRD por lo complejo del acuerdo. Finalmente, la profesional Lina Maria indica que entre todas las bondades
con las que cuenta SAIA, es un software creado por ingenieros de sistemas, bibliotecélogos y archivistas y lo mds
importante, el software estd contemplado conforme a la normativa y a los cambios en la misma del Archivo
General de la Nacion.

Jorge Ramirez, lider del software, indica que es un desarrollo regional y que el software cuenta con una
trayectoria de mas de 20 afios, indica los beneficios del mismo, aclara que su construccién es modular y recalca

que funciona perfectamente en cuanto a los aspectos normativos, técnicos, legales y juridicos.

En el desarrollo de su presentacion, se centra en la estructura logica del aplicativo.
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5. Concepto Légico

«  Levantamiento de Requerimientos
= Porametrizacién y Desarrollo

ISO 9001:2015

Planes de Mejoramiento
Gestion de Riesgos
Gestion de Auditorias

« Firma Digital = . -
¢ Inteligencia Artificial S 5 : Procesos Estandar

Correspondencio
Archiva

PQRS
Contratos, Historios laborales
- § : Proveedores
100% Web i Pago de focturos
Soas - On Premise (Arrendamiento - Compra) 1 ; Y bee Tramites en linea
SGDEA - Sistema de Gestion Documental ; 3 Help Desk
Electrdnico de Archivo R Actas Electrénicas

Modular : § . Firmus electrénicas

Ssaia

Entre los aspectos mas importantes del software se pueden resaltar:

e Esmodular.

e Puede integrar mas modulos conforme a las necesidades de la institucion.

e Actualizado constantemente conforme a la normativa del AGN.

e Gestiona las Tablas de Retencidn Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental (TRD — CCD).
e Cuenta con SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo).

e Cuenta con modulo de firma electrénica con certificado digital.

El sefior Mauricio Holguin, Vicerrector de Investigaciones pide la palabra, e indica que en cuanto al software le
surgen dudas desde el proceso de la Vicerrectoria, especificamente con el manejo de las convocatorias,
explicando que las convocatorias siguen un flujo y adicionalmente tienen fechas establecidas para su
presentacion y la recepcion de los Vo.Bo. La pregunta es, si SAIA permitiria construir los expedientes porque en la
actualidad, considera que a nivel institucional es complejo el tema de las firmas electrdnicas teniendo en cuenta
el Vo.Bo. de los documentos, dado que al radicarlo en Gestién de Documentos la trazabilidad de la firma se
pierde. Por otra parte, preguntd si el software tenia alertas de vencimientos, teniendo en cuenta que las
convocatorias tienen fecha de cierre.

El profesional Jorge Ramirez, explica que este proceso se podria manejar por SAIA sin ningutn inconveniente, dado
que se puede hacer un demo para las convocatorias como se ha hecho con otras entidades, ademas, el software
cuenta con modulo de firma electrénica con certificado digital, y adicionalmente durante el proceso, existe un
tercero que valida que el documento no sea modificado. El profesional afiade que actualmente las firmas son
certificadas por la ONAC, sin embargo, aclaré que existen 10 proveedores que certifican las mismas. Ademas
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proyecto un ejemplo con el calendario de actividades y las alertas que da el sistema, para dar claridad a la
segunda pregunta del Vicerrector.

Continuando con la presentacién, la profesional Maria Paula Diaz aclara que el software cuenta con 03 médulos
en su oferta estandar, iniciando con el de correspondencia de comunicaciones oficiales donde operarian (oficios
internos, externos, memorandos y circulares), adicionalmente el médulo de ventanilla dnica donde se pueden
recibir y radicar todo tipo de comunicaciones externas, incluidos los correos electrénicos, en esta parte, explica
que también se puede contar con una cantidad de herramientas para la trazabilidad de todas las comunicaciones.
Y por tltimo el médulo de PQRS.

El sefior Carlos Fernando Castafio, jefe de Gestién Financiera, pregunta si en este moédulo se manejaria el tema de
los VoBo por parte del jefe inmediato en caso de requerirse. El profesional Jorge Ramirez responde que si, y
adicionalmente que puede realizar el seguimiento y trazabilidad de la solicitud.

La profesional Gloria Yamile Parra, tiene una inquietud en cuanto al tema de seguridad de la informacién,
pregunta que cada cuanto se realizan las copias de seguridad y si se da la preservacién de la informacién.

El profesional Jorge Ramirez responde que todos estos temas estan contemplados, y la informacion la conservan
en los servidores de la AWS, esta plataforma cuenta con los certificados de seguridad de la informacién.
Adicionalmente, que la Institucién puede definir la periodicidad de las copias de seguridad, ademas que realizan
pruebas de vulnerabilidad de la informacidn, teniendo en cuenta que esto es una exigencia legal de las entidades
estatales.

Luis Fernando Guzman aclara que SAIA contempla dos formas de venta del software, una es utilizando los
servidores de AWS tipo arrendamiento, y la otra, es la compra de la licencia para ser instalada en los servidores
de la universidad, de esta forma podemos realizar la instalacion y las copias de seguridad en nuestros servidores,
con esta se genera un costo anual de mantenimiento y actualizaciones.

La profesional Lina Maria, interviene indicandole a los asistentes que es preciso hacer dos claridades con respecto
al médulo de radicacidn. La primera, y muy importante, es que se evita la manipulacién de la informacién, porque
en la actualidad se deben descargar los oficios en su totalidad y posteriormente unificarlos para el envio por
medio del sistema de informacion. Y la segunda, es que se pueden radicar en su totalidad los correos
electrénicos, evitando nuevamente su manipulacién, porque el sistema condensa toda la informacién del correo
sin tener que realizar ningun tipo de descarga.

El sefior Carlos Fernando Castafio, pregunta si se pueden manejar las respuestas compartidas y si se manejan
alarmas para el vencimiento de las tareas. Maria Paula Diaz responde que esta opcién estd habilitada y que el
software cuenta con las herramientas de alerta y fechas de vencimiento de las tareas.

La Directora Administrativa de Control Interno, interviene indicando su preocupacién en 4 puntos importantes
asi:

1. ¢Cudl seria el modelo de transicion para pasar del sistema actual al ofrecido y la forma en la cual se daria
la migracién de la informacién actual? Adicionalmente si habria un acompafiamiento para la realizacién
de la misma?

2. iCoémo seria el manejo para el cumplimiento de las normas relacionadas con la Gestion Documental, la
transparencia y Acceso a la Informacién y demds para entidades publicas como lo es la Universidad vy el
manejo de los datos personales?
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3. Con el manejo de las PQRS, se garantizaria el reporte necesario para Control Interno por cada semestre y
adicionalmente le inquieta la compatibilidad del software con los sistemas actuales

4. Por ultimo, comparte la preocupacion de la profesional Gloria Yamile, lo concerniente a la seguridad de
la informacion y al manejo de las bases de datos. En este sentido, solicita también aclaracién sobre el
supuesto que se contrate el servicio con ellos, incluyendo el almacenamiento en la nube, cémo seria la
devolucion de la informacidn a la Universidad si dado una decisién no se contratard nuevamente el
servicio.

La ingeniera Diana Patricia Jurado interviene indicando que es muy importante la participacién de la oficina de
Gestion de Tecnologias Informaticas en la adquisicion del software, en especial con el tema de la parte de los
servidores y demas, por lo que considera de vital importancia una reunién con Gestién de Documentos y con los
representantes de SAIA para conocer el concepto légico del mismo, también para dar respuesta a las inquietudes
de parte de la Dra. Sandra Yamile.

Proposiciones y Varios:

e Elaborar el documento “formulacion politica gestion documental UTP” por parte de Gestién Documental,
con la futura revision de Secretaria General.

e A corto plazo centrarse en la convalidacion de las TRD conforme a la estructura organica vigente

e Recomendar al Comité Directivo la adquisicién del software de Gestién Documental SAIA

d. Anexos:

e Socializacién lineamientos formulacién politica de gestion documental
Presentacion politica de gestion documental

Presentacidn sistema SAIA

Registro de asistencia
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La Universidad Tecnoldgica de Pereira, en cumplimiento a la ley 1581 de octubre 17 de 2012 sobre proteccion de datos personales, informa que los datos incluidos y recolectados a través de esta lista de
asistencia seran custodiados y utilizados exclusivamente para el cumplimiento de su mision; de igual manera el registro multimedia que se obtenga del presente evento o reunién podra ser utilizado con
fines institucionales, autorizando a realizar el tratamiento de sus datos con la firma de la misma.

Para mas informacién consultar la directriz de proteccion de datos personales en la pagina. https://www.utp.edu.co/gestioncalidad/sin-categoria/286/manual-de-directrices
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La Universidad Tecnoldgica de Pereira, en cumplimiento a la ley 1581 de octubre 17 de 2012 sobre proteccion de datos personales, informa que los datos incluidos y recolectados a través de esta lista de
asistencia seran custodiados y utilizados exclusivamente para el cumplimiento de su mision; de igual manera el registro multimedia que se obtenga del presente evento o reunién podra ser utilizado con
fines institucionales, autorizando a realizar el tratamiento de sus datos con la firma de la misma.

Para mas informacién consultar la directriz de proteccion de datos personales en la pagina. https://www.utp.edu.co/gestioncalidad/sin-categoria/286/manual-de-directrices
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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nacién a través de la Ley 594 de 2000 establece las reglas
y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado. El decreto
nacional 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”, establece que las entidades publicas deben
formular la Politica de Gestién Documental conforme a lo contemplado en el articulo
2.8.2.5.6 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN (Colombia. Archivo General de la
Nacion., 2024) el cual se constituye como el acuerdo Unico de la funcion archivistica
donde se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones, en el anexo 2 define los
“Lineamientos generales para.la formulaciéon de la Politica Institucional de Gestion

Documental”.

El Modelo. Integrado _de Planeacion y Gestion (MIPG), establecido a partir del
articulo 133 delalLey 1763 de 2015 y del Decreto 1499 de 2017, unificé los sistemas
de gestion de la calidad contemplados en la Ley 872 de 2003 y el Sistema de
Desarrollo Administrativo de la Ley 489 de 1998, derogando los articulos 15 al 23
de esta Gltima y la Ley 872. El MIPG constituye un marco de referencia para dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades
y organismos publicos, con el propésito de generar resultados alineados con los
planes de desarrollo institucional y dar respuesta, con integridad y calidad en el

servicio, a las necesidades de la comunidad universitaria.

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Universidad Tecnolégica de

Pereira debera atender los principios archivisticos de procedencia y orden original,

el tipo de soporte en el que se produciran los documentos y la articulacion con el
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Sistema Integrado de Gestién y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG). Con ello se busca mejorar la eficiencia y eficacia garantizando la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservacion y
conservacion de los documentos durante las fases del ciclo vital de cada
documento, y salvaguardar el acervo documental en el marco del cumplimiento de
sus funciones, competencias y lineas estratégicas del desarrollo sostenible para

una mejor satisfacciéon de los usuarios.

La Politica Institucional de Gestion Documental, se enmarca en la operacion de la
Dimension de “Informaciéon y Comunicacién” contenida en MIPG, como una de las
politicas que busca mayor eficiencia en la Gestion Documental con el fin de propiciar
la transparencia en la gestion y el acceso a los archivos, como garante de los
derechos de la comunidad universitaria y las entidades del Estado; recuperar,
preservar'y difundir el patrimonio documental de la institucion en diferentes medios
y soportes como fuente de memoria e identidad cultural.

Por lo anterior, la Universidad adoptara la presente Politica Institucional de Gestion
Documental, teniendo en cuenta el marco normativo vigente, las normas técnicas y

los estandares internos adoptados en materia de Gestion Documental.

NIT: 891.480.035 - 9/ Cidigo Postal: 660003 / Conmutador:(60) (6) 313 7300/ Fax: 3213206 / Direccidn: Cra 27 N° 10 - 02 Los Alamos - Pereira - Risaralda - Colombia / www.utp.edu.co
NIT: 891.480.035 - Red€rédiad ootnbs Institcion derlta Gatidadiplén & Winiéteridde Bucaditn Naidonal 2021 22031 0igladapor atrMinisteriorde Fduieaisn Nadindha / www.utp.edu.co
Reacreditada como Institucion de Alta Calidad por el Ministerio de Educacion Nacional 2013 - 2021



OBJETIVOS

Objetivo General

Crear estrategias basadas en los lineamientos del Archivo General de la Nacion, y
criterios generales para la Gestion Documental y el quehacer archivistico dentro de
la Universidad Tecnolodgica de Pereira, con el fin de fortalecer los mecanismos para
la gestién, preservaciéon y acceso a la informacion, teniendo en cuenta la
normatividad archivistica vigente.

Objetivos Especificos

o Establecer procesos y procedimientos basados en la normatividad, para el
manejo del acervo documental misional de la institucion.

e Promover la utilizacion de documentos en formato electronico, mediante la

incorporaciéon de herramientas tecnolégicas y ofimaticas para una Gestion
Documental mas eficiente, conservando los lineamientos del Archivo General de

la Nacion.

o Fortalecer la cultura archivistica dentro de la Universidad.

e Normalizar los procesos de la Gestion Documental conforme al ciclo de vida de
los documentos, desde el momento de su creacién hasta su disposicion final.

e Capacitar y orientar a la comunidad administrativa y académica para fortalecer

los procesos de la Gestion Documental institucional.
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ALCANCE

La presente politica aplica a todos los productores de documentos, 6rganos
colegiados, unidades organizacionales académicas y administrativas, asi como sus
procesos internos, que en el ejercicio de sus funciones deban garantizar que la
informacion recibida y producida, estén acordes con los procesos de Gestion
Documental.

La Politica Institucional de Gestion Documental, permitirda normalizar todos los
soportes documentales (fisicos, electronicos o hibridos) producidos, y recibidos por
la Universidad en virtud de sus funciones.
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MARCO NORMATIVO
Tabla 1. Marco normativo.
m@mﬁmﬁi 3 ;‘\" ;l“’ T = .'. -' ,_.. i I. e F ,7 _ -.-:.",r e -.1.'.-! _{%M\-ﬁ
Ley 41 de 1958 Por la cual se crea la Universidad Tecnolodgica de Pereira.
Ley 80 de 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion

de la Administracién Publica.

Por medio de la cual se definen y reglamentan el acceso
Ley 597 de 1999 y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico
y de las firmas digitales.

Ley 594 de 2000 Por m_edlo de la _cgal de_ cjicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

Del Congreso de la Republica de Colombia. Cédigo
Ley 734 de 2002 Disciplinario Unico, en relacién con los deberes y
prohibiciones de los servidores publicos.

Ley 1409 de 2010 Se rleglamen'ta_el ejercicio profesmr_\al de_ !a Archivistica,
se dicta el Cdédigo de Etica y otras disposiciones.

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
Ley 1712 de 2014 derecho de acceso a la informacién publica nacional y se
dictan otras disposiciones.

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en
Decreto 2527 de 1950 los archivos y se conduce valor probatorio a las copias
fotostaticas de los documentos microfiimados.

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Decreto 1080 de 2015 Unico del Sector Cultura.
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Circular Externa AGN 001 de
2020

Lineamientos para la Administracion de Expedientes y
Comunicaciones Oficiales.

Circular Externa AGN 003 de
2015

Directrices para la Elaboracién de Tablas de Retencion
Documental.

Circular Externa AGN 002 de
1997

Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Decreto 1080 De 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura

Acuerdo 001 de 2024 AGN

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fijan otras disposiciones:

) & w,f .,“;..,,3

Resolucion de Rectoria 1268
17 de junio de 2013

~ DESCRIPCION

Por medio de la cual se actualiza la conformacién y
funcionamiento del Comité do Gestion Documental

MARCO CONCEPTUAL

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Universidad Tecnoldgica de

Pereira se construye a partir de los lineamientos establecidos por el Archivo General

de la Nacion, presentados en normas, guias, manuales e instructivos, que son

esenciales para crear una politca que se adapte a las necesidades y

particularidades de la institucion, garantizando una gestion de la informacién

efectiva y acorde con las mejores practicas.

De acuerdo con lo mencionado anteriormente, el Acuerdo 001 de 2024 en su Anexo

2 “Lineamientos generales pa

ra la formulacion de la Politica Institucional de Gestion

NIT: 891.480.035 - 9/ Codigo Postal: 660003 / Conmutador.(60) (6) 313 7300/ Fax: 321 3206 / Direccién: Cra 27 N° 10 - 02 Los Aiapws - Pereira - Risaralda - Colombia / www.utp.edu.co
NIT: 891.480.035 - Reafrediteei& cotnb Iristitdtionatenlta Calidadpor éMiniiéridale B catitn/Naicionil 2023 2208110%giads pof el Miniftertode Bducatibn-Nationsl2 / www.utp.edu.co

Reacreditada como Institucion de Alta Calidad por el Ministerio de Educacion Nacional 2013 - 2021



Documental’, indica que para la formulacién de la politica se deben tener en cuenta
los siguientes aspectos:

e Compilacién y analisis de informacion institucional.

¢ Revision de las politicas del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

e Autodiagnéstico del Modelo de Gestion documental y Administracion de
Archivos — MGDA.

e Analisis de riesgo de la Gestion Documental.

Conforme a los aspectos a tener en cuenta, se realizé el ejercicio de la recopilacion
de la informacién que permiti6 adaptar y conocer las realidades y necesidades
especificas de la institucion, para que la politica no solo cumpla con la normativa

actual, sino que sea efectiva y.operativa para la parte documental institucional.

ESTANDARES

La Universidad debe acatar los lineamientos emanados por el Archivo General de
la Nacién en su-Acuerdo Unico 001 de 2024 y los que lo modifiquen o sustituyan, y
demas normas técnicas relacionadas con la Gestion Documental dentro de la
organizacion, y sobre el manejo interno de toda la documentacion producida y

recibida.

La Politica Institucional de Gestion Documental de la Universidad Tecnoldgica de

Pereira, tendra como base los siguientes instrumentos archivisticos:

¢ Programa de Gestion Documental (PGD)

e Plan Institucional de Archivos (PINAR)

e Tablas de Retenciéon Documental (TRD)

e Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
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o Sistema Integrado de Conservacion (SIC) con sus planes (Plan de Conservacion
Documental y Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo)

e Inventarios Documentales (FUID)

ESTANDARES DE LA POLITICA DE LA
GESTION DOCUMENTAL

POLITICA DE
GESTION
DOCUMENTAL

Ilustracién 1.Estandares de la politica de Gestién Documental. Fuente: Elaboracién propia.
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DECLARACION

La Universidad Tecnolégica de Pereira (UTP) se consolida como un referente en
educacion superior, tanto a nivel regional, nacional como internacional (Guerrero
Erazo et al., 2022) , y debera promover la mejora continua en todos sus procesos y
procedimientos para fortalecer la Gestion Documental, declara como Politica de
Gestion Documental, adoptar todas las normas técnicas, estandares y buenas
practicas vigentes que modifiquen o adicionen en materia documental, elaborando
los instrumentos archivisticos para el buen desarrollo de la Gestion Documental, asi
como también, la actualizacion de los mismos, cuando surja la necesidad y/o
modificacion de normas externas que regulen el quehacer archivistico dentro de la
instituciéon, o aquellas internas que modifiquen la estructura organica de la
universidad,

Asi mismo, velara por la aplicacion de cada uno de estos Instrumentos Archivisticos
dentro de las oficinas productoras de la informacion, realizando seguimientos y
visitas de inspeccion periédicamente, con el fin de certificar el buen uso de los

procedimientos y normatividad.

Igualmente, la Universidad reafirma su compromiso con las estrategias, planes,
programas y proyectos, que permitan dar una respuesta oportuna y efectiva a la
comunidad en general, a través de la automatizaciéon de los tramites de manera
transversal con las dependencias y programas de la entidad, a fin de velar por la
conservacion y preservacion digital a mediano y largo plazo, para tener a disposicion
la informacién que sea requerida por entidades o personas externas, asi como de

la misma comunidad universitaria.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL U.T.P

La Universidad Tecnolégica de Pereira, como institucién de educacién superior y en
el desarrollo de procesos internos de gestion, reafirma su compromiso con una
adecuada Gestion Documental, en cumplimiento de la normativa vigente y en

concordancia con las buenas practicas archivisticas.

En este contexto, la Universidad establece la siguiente Politica Institucional de

Gestion Documental:
Adopcion de normas y buenas practicas.

La Universidad Tecnologica de Pereira adopta todas las normas técnicas,
estandares y buenas practicas vigentes en materia de gestion documental y
archivistica, asi como aquellas que se actualicen o adicionen en el futuro. Para el
adecuado desarrollo de la gestién documental; la Universidad elabora, implementa
y actualiza los instrumentos archivisticos necesarios, atendiendo los cambios o
modificaciones en la normatividad externa que rige la funcién archivistica dentro de

la institucioén.

Aplicacion y seguimiento de los Instrumentos Archivisticos.

La Universidad garantiza la correcta implementacion y uso de los instrumentos
archivisticos en todas las unidades organizacionales productoras de informacion.
Con este proposito, realiza seguimientos periddicos y visitas de inspeccion que
verifican el cumplimiento de la normativa vigente y promueven el uso adecuado de
dichos instrumentos. Estas acciones fortalecen la cultura archivistica y aseguran la

calidad en la gestién documental institucional.
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Compromiso con la Conservacion y Preservacion Digital.

La Universidad Tecnolégica de Pereira mantiene su compromiso con la
conservacion y preservacion digital de la informacién institucional, mediante la
implementacion de estrategias, planes, programas y proyectos que garantizan una
respuesta oportuna y efectiva a la comunidad universitaria y a la sociedad.

En este sentido, la institucién promueve la automatizacion de los tramites y procesos
documentales de manera transversal en todas las dependencias, con el objetivo de
asegurar la preservacion de la informacién a corto, mediano y largo plazo, sin

afectar la integridad ni la historia documental de las series de valor historico.

De esta forma, la Universidad garantiza la disponibilidad, autenticidad y acceso a la
informacién. cuando sea requerida por cualquier entidad ‘o ciudadano, en

cumplimiento de los principios de transparencia y eficiencia administrativa.

Responsabilidades

Los servidores 'publicos, -docentes, funcionarios administrativos transitorios y
ocasionales de proyectos son responsables de la organizacién, conservacién y
actualizacion de la documentacion producida en el ejercicio de sus funciones.
Adicionalmente, mantener actualizados los inventarios documentales, como soporte
para el control y la trazabilidad de la documentacion institucional, y atender las
visitas de inspeccidén programadas durante cada vigencia, con el fin de verificar el

manejo correcto de los archivos de gestion.
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) de Pereira

logica
PROPOSITOS Y PRINCIPIOS

A continuacién, se describen los propésitos y principios que tiene como finalidad la
Politica de Gestion Documental dentro de la universidad y el impacto institucional
que este mismo pueda tener, aplicando los lineamientos normativos para una mejor
eficiencia y eficacia archivistica:

PROPOSITOS:

Incentivar la Cultura Archivistica: Sensibilizar y capacitar a los colaboradores
sobre la importancia de una Gestion Documental adecuada, destacando el valor de

la informacion y el respeto por los procedimientos archivisticos.

Asegurar la Proteccion y Seguridad de la Informacion: Proteger la integridad,
confidencialidad, disponibilidad, autenticidad y durabilidad de la informacion,
estableciendo procedimientos para el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos.

Sostenibilidad Ambiental: Controlar la produccién de los documentos en soporte
fisico, y gestionar la disposicion final de los documentos que cumplieron su tiempo
de retencién en el Archivo Central, conforme a los lineamientos de Gestién

Ambiental.

Transparencia y Acceso a la Informacion: Asegurar que la informacién y
documentos estén disponibles para su consulta por parte de entes de control,

comunidad universitaria y sociedad en general.
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PRINCIPIOS:

La Politica de Gestion Documental de la Universidad Tecnolégica de Pereira se
regira por los principios contemplados en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de

Cultura y la norma que la modifique, sustituya o adicione:

Planeacion. La creacion 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. Las entidades deben.producir solamente los documentos necesarios
para el cumplimiento de‘sus objetivos o los de una funcién o un‘proceso.

Economia.Las entidades deben evaluar eh todo momenta los costos derivados de
la gestion: de'sus documentos buscando ahorfos en los diferentes procesos de la

funcién archivistica

Control y seguiniientb._l_Las entidades deben asegurar 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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ROLES Y RESPONSABILIDADES

Para la debida implementacién de la Politica de Gestion Documental, se establecen

las siguientes responsabilidades:

Tabla 2. Roles y Responsabilidades

Apoyary hacer segu:mlento a Ios planes programas
Comité de Gestion Documental proyectos, estrategias y herramientas necesarias
para la implementacion interna de la Politica.

Poner en marcha lo estipulado en la Politica
Gestion de Documentos Institucional de Gestion Documental y realizar
seguimiento periédicamente.

Apoyar las decisiones tomadas por el area de
Secretaria General Gestion de Documentos para el cumplimiento de la
Politica Institucional de Gestién Documental.

Asegurar la-disponibilidad vy: seguridad de los
sistemas de-gestion electrénica.documental.

Apoyar la elaboracién del" componente del
Sistema Integrado de Conservacion -SIC- Plan

de preservacion digital a largo plazo, para el
respaldo y conservacion de los documentos
electronicos de archivo

Gestion de Tecnologias
Informaticas & Sistemas de

Informacién
Garantizar la interoperabilidad entre plataformas
y la integridad de los datos.
Implementar medidas de ciberseguridad vy
control de acceso a la informacion.
b Asesorar sobre la validez y el uso legal de los
Juridica

documentos.

Integrar a la pagina del Sistema Integral de Calidad

Sistema Integral de Gestion la politica de gestion documental

Asegurar la infraestructura necesaria para el

Flaneacion cumplimiento de la normatividad vigente.
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Control Interno

Evaluar la eficacia del cumplimiento de la Politica
Institucional de Gestién Documental

Lideres de Procesos y Equipos de
Trabajo

Promover ante los colaboradores del area las
buenas practicas en materia documental.

Respaldar la aplicacion de la Politica Institucional de
Gestion Documental.

Informar al equipo de Gestién de Documentos las
oportunidades de mejora en materia archivistica.

Comunidad Académica

Apoyar a los estudiantes en el diligenciamiento de
informacion que desean solicitar.

ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION U OTROS
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

La institucién tiene como funcién orientar y administrar la ejecucion de la Politica de

Gestion Documental, articulada con los siguientes sistemas integrados de gestion:

Plan Institucional de Archivos: Es el instrumento para la planeacion de la funcién
archivistica y la Gestion Documental en la Universidad Tecnologica de Pereira, el
cual debe articularse con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por

la entidad.

Programa de Gestion Documental: Instrumento en el cual se define el desarrollo
sistematico de los procesos de la Gestion Documental a corto mediano y largo
plazo. Asegurando la integridad, confiabilidad, disponibilidad e inalterabilidad de la

documentacién independientemente del medio en que sean gestionados y

almacenados.
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Sistema Integrado de Conservacion: Instrumento por el cual se brindan
estrategias, procesos y procedimientos disenados para la conservacion de los
documentos en fisico y la preservacion digital a largo plazo de los documentos
electrénicos.

Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién: Es el conjunto de elementos
interrelacionados o interactuantes (estructura organizativa, politicas, planificacion
de actividades, responsabilidades, procesos, procedimientos y recursos) que utiliza
una organizacion para establecer una politica y unos objetivos de seguridad de la
informacion y alcanzar dichos objetivos, basandose en un enfoque de gestién del
riesgo y de mejora continua, velando por la proteccion y resguardo de la informacion
através de la Confidencialidad, Integridad y disponibilidad.

APROBACION Y PUBLICACION

La Politica de Gestion Documental fue aprobada por el Comité de Gestion
Documental, mediante Acta No. XXX del XX de la vigencia XXXX.

La presente politica se publicara en la pagina de transparencia de la Universidad.
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GLOSARIO

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacion

en tramite.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestién y reine los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite,

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo o quien ejerza las mismas funciones,
deben conservarse permanentemente, dado- su. valor..como -fuente para la
investigacion, la ciencia y la.cultura.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de Gestion

de Documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos

y técnicos de los archivos.

Cuadro de Clasificacion Documental: Esquema que refleja la jerarquizacion dada
a la documentacioén producida por una institucion y en el que se registran las

secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Diagnéstico Integral de la Gestion Documental y Administracion de Archivos:
procedimiento de observacion, levantamiento de informacién y anélisis, mediante el
cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los

procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de Gestion
Documental y Administracion de Archivos.
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Documento Electronico de Archivo: Registro de informacion generada,
producida, recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece
almacenada electrénicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una
persona o entidad en razéon de sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe

ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente Electréonico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados vy
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su

ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente Hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos y
formatos electronicos simultaneamente que, a pesar de estar separados por ser
conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad

documental en razén al tramite o actuacion que tratan, manteniendo un vinculo
archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnolégicas.

Firma Digital: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de
datos y que, utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave
del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacion. Esta firma se puede verificar
utilizando la clave publica correspondiente al firmante. Si la firma digital se verifica
correctamente y el documento no ha sido modificado desde su firma, se puede

confiar en la autenticidad e integridad del documento.
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Firma Electréonica: Corresponde a métodos tales como cédigos, contrasenas,
datos biométricos o claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una
persona en relacion con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y
apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta

todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

indice Electrénico: Documento electrénico generado por el Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) para cada expediente electrénico,
con la capacidad de alimentacion y actualizacion automatica. Constituye un objeto
digital donde se establecen e identifican los documentos electronicos que
componen el expediente, ordenados de manera cronologica y segun la disposicion
de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la integridad y
permitir la recuperacion. Se ha determinado que «el foliado de los expedientes
electronicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico, firmado digitalmente
por la autoridad, érgano o entidad actuante, seguin proceda. Este indice garantizara
la integridad del expediente electrénico y permitira su recuperaciéon cuando se
requieray.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo: Documento estratégico que incorpora
una serie de principios, politicas, estrategias y acciones especificas, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo,
donde se deben establecer las necesidades generales y especificas para la pre-
servacion de los documentos electrénicos de archivo de una entidad, determinando

las prioridades e identificando las acciones y estrategias a implementar.

Programa de Gestion Documental: Es el instrumento archivistico que permite a
los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de documentacion producida y
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recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion
y preservacion.

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite agrupar la
planeacién, seguimiento e implementacion de aspectos relevantes de los procesos
de Gestion Documental y administracion de archivos en cumplimiento de las normas
y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios

Preciado.

Radicacion de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el
proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que

establezca la ley.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC): Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total,- acorde con la politica de Gestion

Documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o

tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
el momento de su produccion y/o recepcion, durante su gestion, hasta su

disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA):
Sistema de informacién que integra todos los documentos identificados como

documentos electronicos de archivo, ademas de centralizar todas las actividades

inherentes a la Gestibn Documental, asegurando su autenticidad, integridad,
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inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservacion, preservacién a largo plazo,
seguridad y almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su

implementacién y seguimiento.

Tablas de Retencion Documental (TRD): Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una
disposicion final.

Tablas de Valoracion Documental (TVD): Listado de series documentales o
asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi

como una disposicién final.

Tablas de Control de Acceso (TCA): Instrumento archivistico que establece las

restricciones de accesos y seguridad a los documentos.

Transferencia Documental: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos

histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental y Valoracién, han cumplido su tiempo de retencién

en la etapa de archivo de gestiéon o de archivo central respectivamente; implica un
cambio en el responsable de la tenencia y administracion de los documentos de
archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la

responsabilidad integral sobre los documentos transferidos.

Unidad Documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo
tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando una

unidad documental compleja (expediente).
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Valoracion Documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacién de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracion y gestion) y secundarios (para la sociedad, la his-
toria, la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicion final
(conservacion temporal o permanente).

Ventanilla Unica: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la
actuacion administrativa, presencial o virtual, para la recepcion de documentos,
solicitudes y atender requerimientos de los ciudadanos, usuarios o grupos de valor.
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REVISION DE LA POLITICA

En la Tabla 3 se relacionan los aspectos fundamentales que componen el proceso

de revisién de la politica,

Tabla 3. Revision de la politica institucional de archivo. Imagenes tomadas de
(Archivo General de la Nacion (AGN), 2024)

Elemento del proceso de

revision

Responsable/Periodicidad

Area
responsable
de larevision

Periodicidad

Roles que
participan en
la revision

Proceso interno Gestion de Documentos

Anual

Proceso Interno de Gestion de
Documentos
Control Interno
Comité de Gestion Documental
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Comité de Gestion Documental

Sistema Integral de Calidad

Aprobacion
de cambios
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CONTROL DE VERSIONES
CONTROL DE VERSIONES

FECHA VERSION DESCRIPCION

XXXXXX 01 Primera version del documento.

APROBACION DEL DOCUMENTO
ETAPA NOMBRES Y CARGO
Elaboré
Reviso
Aprobd
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Universidad
Tecnologica
de Pereira

Universidad
Tecnologica
de Pereira

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

La Universidad Tecnolégica de Pereira, como institucién de educacién superior y en el
desarrollo de procesos internos de gestion, reafirma su compromiso con una adecuada Gestion
Documental, en cumplimiento de la normativa vigente y en concordancia con las buenas
practicas archivisticas.

En este contexto, la Universidad establece la siguiente Politica Institucional de Gesti6n
Documental:

NIT: 891.480.035 - 9 / Codigo Postal: 660003 / Conmutador:(57) (6) 313 7300/ Fax: 321 3206 / Direccion: Cra 27 Ne 10 - 02 Los Alamos - Pereira - Risaralda - Colombia / www.utp.edu.co

* Adopcion de normas y buenas practicas.

La Universidad Tecnologica de Pereira adopta todas las normas técnicas, estandares
y buenas practicas vigentes en materia de gestién documental y archivistica,
asi como aquellas que se actualicen o adicionen en el futuro. Para el adecuado
desarrollo de la gestién documental, la Universidad elabora, implementa y actualiza
los instrumentos archivisticos necesarios, atendiendo los cambios o modificaciones
en la normatividad externa que rige la funcién archivistica dentro de la institucién.

= Aplicacién y seguimiento de los Instrumentos Archivisticos.

La Universidad garantiza la correcta implementacion y uso de los instrumentos
archivisticos en todas las unidades organizacionales productoras de informacion.
Con este proposito, realiza seguimientos periédicos y visitas de inspeccién que
verifican el cumplimiento de la normativa vigente y promueven el uso adecuado de
dichos instrumentos. Estas acciones fortalecen la cultura archivistica y aseguran la
calidad en la gestion documental institucional.

* Compromiso con la Conservacién y Preservacién Digital.

La Universidad Tecnolégica de Pereira mantiene su compromiso con la conservacion
y preservacion digital de la informacion institucional, mediante la implementacién
de estrategias, planes, programas y proyectos que garantizan una respuesta
oportuna y efectiva a la comunidad universitaria y a la sociedad.

En este sentido, la institucién promueve la automatizacion de los tramites y procesos
documentales de manera transversal en todas las dependencias, con el objetivo
de asegurar la preservacion de la informacién a corto, mediano y largo plazo, sin
afectar la integridad ni la historia documental de las series de valor histérico.
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Universidad
:)| Tecnologica
de Pereira

Ui »ss

Secretaria
General

SECRETARIA GENERAL- GESTION DE DOCUMENTOS

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

28 de octubre de 2.025

Uoeverudad l Secretaria
Urp e Pereia J General

Aprobacion Comité de Gestion Documental
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Universidad
Tecnologica
de Pereira

Uneversidad
Ww
dePereira

Secretaria
General

NORMATIVA Y SUJETOS OBLIGADOS

Conforme a lo contemplado en el Articulo 1.2.5. del
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, los
wsujetos obligados deben formular su Politica institucional
de Gestion Documental, teniendo en cuenta los elementos
establecidos en los articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del
“Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura, las normas que los modifiquen, deroguen o

sustituyan y armonizarla con las politicas de gestion vy
desempefio institucional relacionadas con el manejo y
seguridad de la informacién, sistemas administrativos y de
gestion, y con el Modelo de Gestion Documental '
Administraciong@e Archivos - MGDA, para establecer
direccionamijgh

Secretaria
General

informacion -
~entidades pu

Conjunto de estandares para la gestion de la
informacion en cualquier soporte.

Metodologia general para la .creacion, uso,

mantenimiento, retencion, accesoy preservacionde

lainformacion,independiente de susoportey medio
| decreacion : 3

-
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\ Universidad
:] Tecnologica
de Pereira

UTPs

Secretaria
General

Programa de gestion de informacion y documentos
que pueda ser aplicadoen cada entidad.

Secretaria

Sl BENEFICIOS

Contar con un marco de referenciapara la planeacion
y el desarrollode la funcion archivistica.

Uneversidad
UTPs=
de Pereita

Mejorar la eficienciaadministrativa.

Alinear la politica con el resto de politicas
institucionales

Facilitar el desarrollo de los procesos documentales
contemplados en el Programa de Gestion
Documental PGD.

Cumplir con los aspectos contemplados en la
medicion del desempefioinstitucional (ICI— IDI) por
medio del FURAG conforme a |la dimensionde| MIPG
Informacion Y Comunicacion “Politica POL16: Gestion
Documental”

ico en Gestion Documey

NIT: 891.480.035 - 9 / Cadigo Postal: 660003 / Conmutador:(57) (6) 313 7300 / Fax: 3213206 / Direccién: Cra 27 N° 10 - 02 Los Alamos - Pereira - Risaralda - Colombia / www.utp.edu.co
Reacreditada como Institucion de Alta Calidad por el Ministerio de Educacién Nacional 2013 - 2021



Universidad
Tecnologica
de Pereira

Uneversidad
U@
G Perewra

Secretara > S i g
General ¥ E ' :

Archivo General
de la Nacidén

g
Capito )

Acuerdo — ANEXO 2

@ ‘@ Lineamientos general
= =] Is farmnlariin As la Dy

i
"‘““'"I 9 | cacrptania
dePereia | General

DECLARACION DE LA POLITICA

" 1.ADOPCION DE NORMAS Y 2. APLICACION ¥ 3. COMPROMISO CON LA 4.RESPONSABILIDADES

3 BUENAS PRACTICAS SEGUIMIENTO DE CONSERVACION Y FRENTE A LA PRODUCCION
PTEgY INSTRUMENTOS PRESERVACION DIGITAL DOCUMENTAL
ARCHIVISTICOS:
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Universidad
Tecnologica
de Pereira

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA

La Universidad Tecnolégica de Pereirs, como institucién de educacidn superior y en el
dﬂarfoll’o de proctsos internos de g,esboﬂ. reafirma su compromico con una adecuada Gestidn

de la tiva vigente y en concordancia con las buenas
pr.icucns arc.hmxlcas

En este contexto, la Universidad establece la siguiente Politica Institucional de Gestidn
Documental:

* Adopcién de normas y buenas practicas.

La Universidad Tecnologica da Pereira adopta tedas las normas técnicas, estndares
y buenas pricticas vigentes en materia de gestén documental y ‘archivistica,

asi como llas que se i dicl en el futuro. Para el odecuado
desarrolls de Iageslidnd-xumtnul Ial' i elaborc P
losir necesarios, diends b rnod-ﬂcacnonzr

en h nnrmatmdad euterna que rige la funcién lrd'ltvl:nu dentro de la institucién.

+ ny de los Is Are
La Universidad gnranﬁzu 1a :wrem an!emenundn y uso de los instrumentos
&"'“"‘“‘”&4"&“ o prir gy i
n este pr sgaulm visicas de inspeccidn que
vermun w«imdcllmmmwgwt;yp{u:umnalmmuﬂod;
hos | cultura T4
uhe‘.aden Ja gestidn documental insitucicnal. 5 :

* Compromiso can la Comrvamin y Preunra:lé.n Digital.

LaUniversidad Tecnold Pereir I 1on
¥ preservacidn digital de la inf 16 msumclonal, la impl ign
de estrateglas, planes, prog y proy que g una

oportuna y efectiva s la idad universi yala dad,

En ddo. la 1 i6n de los irk

documentales de manera transversal en todas las dependencias, con el'obyeuvn
de asegurar la preservacidn de la informacién & corto, medianc y largo plaza, sin
afectar la integridad ni la historia documental de las series de valor histérico,

De esta forma, la Universidad g iza la di bilidad, idad y acceso
a 1a nﬂformaclén cuando sea requeﬂda por cualqu!er entidad o ciudadano, en
de les p pios de transparencia y eficiencia
. Ruponubil.&dodu
Fordarart 3

. v, ¥

nal s son bles de |3 conservaciin
y actaliz ﬁk" b pmdu:idtmele].erddodesulﬁm(iones.

como

20porte para &l control y la rrazabilidad ds h‘ 1

y atender
las visitas de inspeccidn programadas durane Mawmmndﬂﬂdem}ﬂﬂr
&l manejo correcto de los archives de gesidn.
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Universidad
Tecnologica
de Pereira

|
}""‘"““! : | Secretaria
de Pereira | Genesal

"APROBACION DE LA POLITICA

. De acuerdo a lo contemplado en el Anexo 2, del

) Acuerdo 001 de 2024, la Politica Institucional de
Gestion Documental debe ser aprobada por el
Comité de archivo o Comité institucionalde Gestion
y Desemperio, 0 quien haga sus veces, y publicada
en la pagina web de la respectiva entidad.

Secretaria
General

U7

IGRACIAS!

Universidad Tecnoldgica
de Pereira

Te invitamos a formar parte de un mundo de inagotables experiencias
en la construccién de nuestra marcaut>,

iVivela, constriyela!
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Saia

Las organizaciones son tan
eficientes como lo son sus
procesos

Descubre cémo transformar tus procesos...

www.sdaigsoftware.com
info@saiasoftware.com

@ +57) 3147855451







1. Quiénes Somos

20+ Anos de

& Experiencia

Q Madurez del software

COLOMEIA

Respaldados por

o Reconocimientos

@ Certificaciones

aws

PARTNER

aws

—

Qualified
Software

Presencia en

@ Empresas de todo
tamaiio

@ Multiples Sectores




2. Algunos de nuestros clientes

UNIVERSIDAD DEL VALLE
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
UNIVERSIDAD DEL CAUCA
UNIVERSIDAD DE MANIZALES
UNIVERSIDAD DEL ROSARIO
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL NORTE

Universidad
del Valle

GOBERNACION DE RISARALDA

ALCALDIA DE PEREIRA

ALCALDIA DE DOSQUEBRADAS

ALCALDIA DE SANTA ROSA DE CABAL
CARDER

AGUAS Y AGUAS

EMPRESA DE ENERGIA DE PEREIRA

EMPRESA DE ASEO DE PEREIRA SAS ESP
CENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTORICA

® & & © & o o & @

UNIVERSIDAD CATOLICA DE MANIZALES
FUNDACION UNIVERSITARIA DE POPAYAN
UNICOMFACAUCA

UNIVERSIDAD DE BOYACA

FUNDACION ACADEMIA DE DIBUJO PROFESIONAL
FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MARTIN

GRUPO COOMEVA

CONSORCIO SALUD (COMPENSAR)
ISAGEN

INTER RAPIDISIMO
INCOLMOTOS-YAMAHA
FABRICATO

GRANDBAY

GRUPOBIOS

RUTA N




3. Lo que se soluciona

@ Incumplimiento
normativo
[ ]

Alto volumen de
documentos fisicos

6) Impacto Ecoldgico
Negativo

- Usoinadecuado de recursos $$%
- Reprocesos

y

- Informalidad en la comunicacion
- No hay trazabilidad ni rastros
= No hay estandarizacion

- Pérdida de Conocimiento
- Fugas'de cerebro
- El email es unrepositorio




- . Flujo de Proceso (Work Flow):
4. Como funciona : ‘ )
Asignacion automatica de
responsables (internos-externos) 4 Herramientas de Gestion:
Estandarizacion de Flujos ey -
Planillas de Distribucién de
Apertura de Expedientes respuestgs fisicas y electrénicas
Integraciones ERP

Inventario Electronico'y Fisico: S
) 4 Codificacion QR

Inteligencia Artificial

Estado de tramites

Tareas preestablecidos o particulares
Soportes Anexos

Chat Interno

Creacién Documental
Respuestas Internas

Plantillas pre-establecidas

Flujos de Aprobacion

Oficios de Respuesta

Firma Simple o Firma Certificada
Envio de emails (respuestas y
notificaciones)

Alertas Semaforizadas

(Fisico-Electronico)

Trazabilidad de Expediente
Historicos (Cargas - Integracion)
Custodia . Privacidad

TRD - TVD - CCD

Codificacion

Reservas - Préstamos  *

® & % & & & ° & & 9 O 0 @

Administracion: @

Estructura Organizacional b
Usuarios, Perfiles, Roles, Funciones @
(LDAP)

Reemplazos (Temporales-Permanentes;
Reasignaciones de responsabilidades

Administracion de Permisos ; B > hovill pc = ik
Trazabilidad 4 portady b Recepcion Fisica y Electronica

Email (uno a uno - masivo)
Web
Recepciones Masivas

EB
Control: Consulta WEB
Reportes Estandar 'y a Medida

L

* Indicadores de Gestion (Estado, Tipo, Clase, etc)
» Vencimientos

e Seguridad de Informacion y acceso

Modelador de Formatos y flujos




5. Concepto Logico

e Levantamiento de Requerimientos
e Parametrizacion y Desarrollo

integraciones @Q

# APIs y ServiciosWeb
e Firma Digital
o Inteligencia Artificial

R Niicleo de Sistema
e 100% Web
Saas - On Premise (Arrendamiento - Compra)
SGDEA - Sistema de Gestion Documental
Electronico de Archivo
Modular

IS0 9001:2015

Planes de Mejoramiento
Gestion de Riesgos
Gestion de Auditorias

Procesos Estandar

e & & & % o & & 0 o

Correspondencia

Archivo

PORS

Contratos, Historias laborales
Proveedores

Pago de facturas

Tramites en linea

Help Desk

Actas Electronicas

Firmas electrénicas




6. Modulos Incluidos en la propuesta - UTP

Médulo de
Correspondencia

Ventanilla fisica, por correo y
virtual.

» Identificacion Unica con QR.
s Modulo de Distribucion virtual y

fisica.
Digitalizacion desde diferentes
dispositivos de captura.

Modulo de Gestion
de PQRSF

Registro web, por correo y fisico
Centraliza, gestiona y asigna las
PQRSF electrénicamente.
Administracion del formulario y
tiempos de respuesta.

Consulta n linea.

Notificaciones e indicadores.

Méodulo de Gestion de
Comunicaciones Oficiales

Creacion de Comunicaciones
(Oficios, Memorandos y
Circulares).

Gestion y aprobacion de
comunicaciones.

Distribucién virtual y fisica.
Notificaciones y trazabilidad.

b
Modulo de
Archivo

Modulo de almacenamiento
(Gestidn, Central, Historico)
Maodulo TRD y Cuadro de
Clasificacion

Mddulo de Préstamos

o Madulo eliminaciéon de

documentos




7. Ejemplos practicos DEMO - UTP

Recepcién y validacion

s Elresponsable de juridica recibe
la solicitud.

= e g e Revisa y valida la informacion
5 Generacion de respuesta con P Y
h@ﬁ Oficio Interno: e

San

s Se diligencia el formato de Oficio
Interno. . :

e Secrearuta de aprobacion (si
aplica).
Se enyia para aprobacion.
Se aprueba el oficio.
El oficio interno queda asociado a
la solicitud del externo.

Radicacion y distribucion:

¢ Se radica por parte de Gestidn
Documental.
¢ Se envia ol drea juridica para gestion.

Envio a destino externo y archivo:
5 e Envio automatico al destino por
COrreo.
» Archivo y clasificacion del
documento en el expediente
correspondiente.

Recepcion de Solicitud Externa:

e Solicitud por parte de usuario
externo de Certificado laboral
contrato prestacion de servicios
1050 de 2025.

\ U}.



7. Ejemplos practicos DEMO - UTP

Flujo de aprobacion de Memorando:

o Caodaresponsable puede aprebar o
devolver el documento.

o Una vez pasa por todds las
aprobacion se radica el documento.

Envio a destinos y archivo:

3 e Envio automatico alos destinos
(Comiteé de gestion documental)
s Archivo y clasificacion del
documento en el expediente > o | 4
correspondiente. U* 7 o » Generacion de Memorando -
G ) Gestion Documental:

* Se diligencia el formato de
Memorando con asunto “Citacion
reunién Comité de Gestion
Documental”.




7. Ejemplos practicos DEMO - UTP

Envio:a destinos y archivo:

(]

Envio.automadtico a los destinos
(Grupo de administrativos y
docentes)

Archivo y clasificacién del
documento en el expediente
correspondiente,

Flujo de aprobacion de Circular:

» Codaresponsable puede aprobaro
devolver el documento.

e Una vez pasa por todas las
aprobacion se radica el documento.

Generacion de Circular - Gestion de
Talento Humano:

s Se diligencia el formato de Circular
con asunto “Dia sin carro y sin moto
Pereira 23 de septiembre de 2025”.

N




¢Listos para dar el siguiente paso?

S)s3aia

ARw ¥
ams www.saiasoftware.com

4 info@saiasoftware.com Las organizaciones son tan eficientes
como lo son sus procesos.
(O (+57) 3147855451




