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Acta de Reunión No: 001
Gestión de Documentos

Comité de Gestión Documental

Tema: Presentación Política de Gestión Documental– Software Gestión Documental SAIA

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

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

Objetivo de la Reunión: Presentar la formulación de la Política de Gestión Documental y el Software de Gestión
Documental SAIA conforme a las tareas pendientes por parte de Gestión de Documentos resultantes del Acta de
Reunión del Comité No. 001 de 2.024

Asistentes:

Laura Daniela Buitrago Calvo
Francisco Antonio Uribe Gómez
Diana Patricia Jurado Ramírez
Gloria Yamile Parra Marín
Sandra Yamile Calvo Cataño
Juan Manuel Álvarez Jácome
Lina María Valencia Giraldo

Secretaria General
Asesor Planeación

Director Administrativo Gestión de Tecnologías Informáticas
Profesional especializado Sistema Integral de Calidad
Director Administrativo Control Interno
Asesor Jurídica
Profesional especializado Gestión de Documentos

Ausentes;

Invitados:

Claudia Alicia Rincón Patiño
Omaira Cruz Moncada
Mauricio Holguín Londoño
Carlos Fernando Castaño Montoya
Viviana Marcela Carmona
Enio Aguirre Torres

Directora administrativa Gestión del Talento Humano
Directora administrativa Admisiones, Registro y Control Académico
Vicerrector de Investigaciones, Innovación y Extensión
Director Administrativo Gestión Financiera
Profesional especializado Planeación
Profesional Control Interno

Orden del día

a. Apertura Dra. Laura Daniela Buitrago - Verificación del quórum
b. Presentación tareas pendientes por parte de Gestión de Documentos
c. Presentación y socialización lineamientos para la posterior formulación de la Política de Gestión Documental
d. Presentación Software gestión documental SAIA.
e. Proposiciones y varios
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1. Seguimiento Tareas/Compromisos Acta Anterior:

Descripción de la Tarea/Compromiso

Presentación formulación Política de Gestión Documenta Presentación Comité de
Gestión Documental
Ejecutado y listo para

;entación al ComitéPresentación software de Gestión Documental ajustado a las necesidades institucionales

2. Desarrollo de los Temas:

ae Apertura Dra. Laura Daniela Buitrago - Verificación quórum

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 quórum y la profesional Lina Maria indica que se cuenta con el mismo.
La Dra. Laura Daniela continúa con la apertura e indica que con relación al orden del día, propone una
modificación con relación al punto "Presentación y aprobación Política de Gestión Documental, dado que
considera que es más una socialización y explica, que después de una revisión que realizaron en conjunto con el

Jefe Jurídico, y el Dr. Oscar Castaño, se determinó que más que una política consideraba que en el documento se
observaban lineamientos en gestión documental, y que adicionalmente, el tema de la aprobación debía revisarse
con mayor detenimiento dado que las Políticas, por ser mandatos deben ser aprobadas por el Consejo Superior
Universitario, y esta a su vez debe estar alineada con las demás políticas institucionales.

Los integrantes del Comité están de acuerdo con lo indicado por la secretaria general. El orden del día en ese
punto queda como “Socialización lineamientos para la posterior formulación de la política de gestión
documental”

b. Presentación tareas pendientes

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

• Revisión mapa de ruta PINAR.
• Actualización TRD
• Formulación Política de Gestión Documental
• Presentación software de Gestión Documental

Con relación a las tareas, la profesional Lina Maria aclara que la revisión de las tareas del PINAR se está
ejecutando y que dicha actividad está contemplada en el plan de acción por vigencia, agrega que lo mismo pasa
con la actualización de las TRD las cuales se están creando con los nuevos programas y finalmente con la
formulación de la política y la presentación del software de gestión documental, que la revisión de estas tareas se
dará en el desarrollo de la reunión.

C8 Presentación lineamientos para la posterior formulación de la política de gestión documental

La profesional Lina Maria inicia su presentación con relación al tema de la política y con la claridad de la Dra.
Laura/ en el entendido de modificar el orden del día, agrega que dicha tarea fue realizada en conjunto con el

equipo de trabajo y que conforme a la reunión del Comité de la vigencia 2024 y a los resultados del FURAG
determinó que, conforme a las recomendaciones de la medición, la política de gestión documental, era uno de 1

ítems que se debían revisar y formular.
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Con relación al documento “formulación política de gestión documental" en adelante “lineamientos en gestión
documental" La profesional Lina Maria agradece al jefe Jurídico, a la jefe de Gestión de Tecnologías Informáticas y
a la Líder del Sistema Integral de Calidad la revisión y los aportes realizados al documento.

La líder del Sistema Integral de Calidad, manifestó que en las modificaciones sugeridas no se realizó ningún
cambio en el ítem “Responsabilidades”, aclarando que es importante no mencionar explícitamente los tipos de
contratación, dado que en los manuales de descripción de responsabilidades y requisitos (DRR) se establecen
justamente responsabilidades y no funciones. Por lo tanto, sugiere centrar en el ítem “Responsabilidades” las

funciones de la dependencia, no del personal adscrito.

La profesional Lina Maria, agradece nuevamente la aclaración y considera pertinente registrarlo de la manera
propuesta. Continuando con la presentación de los lineamientos de la política, la profesional manifiesta que dicho
documento se formuló teniendo en cuenta lo contemplado en el Acuerdo 001 de 2024, al anexo 2 del mismo
acuerdo “Lineamientos generales para la formulación de la Política Institucional de Gestión Documental" y a lo
contemplado en el Decreto 1080 de 2015.

La profesional Lina Maria explica que dentro de la formulación de los lineamientos se contemplaron 04 ejes
principales que soportarían la gestión documental institucional así:

• Adopción de normas y buenas prácticas: La profesional explicó que la gestión documental es cambiante,
por lo tanto, que el ente rector Archivo General de la Nación actualiza constantemente sus normas para
la mejora en los procesos de la gestión documental, por ende, es deber de la institución estar al día en la
normatividad en materia documental y revisar si la institución es sujeto obligado para el cumplimiento
de la norma.

• Adopción y seguimiento de los instrumentos archivísticos: El decreto 1080 de 2015 en su artículo
2.8.2.5.8 contempla los instrumentos archivísücos necesarios para la gestión documental en las
entidades públicas. Entre estos se cuentan: el Plan Institucional de Archivos (PINAR), el Programa de
Gestión Documental {PGD), los inventarios documentales (FUID), el cuadro de clasificación documental
(CCD) y las Tablas de Retención Documental (TRD). La profesional aclara que la Institución cuenta con
dichos instrumentos y con relación a las TRD, menciona que se tienen actualizadas a la vigencia 2016
pero que está pendiente su convalidación y que la misma no se ha dado por los inconvenientes
presentados con el último acuerdo de estructura orgánica ACS 14 de 2014.

• Compromiso con la conservación y preservación digital: En este apartado la profesional aclaró que es
deber de la institución conservar y preservar toda la documentación 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 gestión documental", desde la planeación de los documentos hasta su valoración final se contempla el

apartado “preservación a largo plazo" y que el mismo contempla las “acciones y estándares aplicados a
los documentos durante su gestión para garantizar su preservación 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 información sustantiva creada en el ejercicio de las funciones.
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Finalmente, Luis Fernando Guzmán comparte lo que sería la declaración de la política y finaliza la presentación la
diapositiva con relación a la socialización de la misma, que conforme a lo contemplado en el Acuerdo 001 de
2024, a su anexo 2 y a la Resolución de Rectoría 1268 de 2013 sería responsabilidad del Comité de Gestión
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, encontró 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 están: 1. En la introducción 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 alusión al Sistema de Control Interno (el cual si es obligatorio) y la gestión documental hace parte de la
requerido en su componente de Información y ComunicaciÓn. 3. En el marco normativo se citan leyes que no son
aplicables a la Universidad o que están derogadas, así mismo no menciona el Estatuto General o las resoluciones
que aplican a la gestión documental (EJ. Resolución firma electrónica). 4. En el capítulo de Política de gestión
documental UTP – “Adopción de normas y buenas prácticas" se menciona que la Universidad “adopta todas las
normas técnicas, estándares y buenas prácticas vigentes." se debe revisar que aplica y cuales la Universidad
estaría en capacidad de adoptar e implementar según sus capacidades y recursos, es necesario tener en cuenta
que las normas técnicas son voluntarias. 5. En el capítulo de Política de gestión documental UTP – “Aplicación y
seguimiento de los instrumentos Archivísticos” se menciona que la Universidad “realiza seguimientos periódicos y
visitas de inspección ...'’ pero no se define claramente de quien es la función. Lo mismo pasa con “Compromiso
ca la conservación y preservación digital. 6. En la matriz de roles y responsabilidades, se debe verificar la
alineación 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 según corresponda.

El jefe jurídico Juan Manuel Álvarez, nuevamente manifiesta estar de acuerdo con la Dra. Laura Daniela en cuanto
al cambio de la presentación de la política por socialización de la misma, indica que, más que la formulación de la

política, le preocupa el tema con la estructura organizacional y los problemas que han surgido con las

dependencias y con las Tablas de Retención Documental. Considera importante a corto plazo revisar el tema.

La profesional Lina Maria agradece la intervención 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 Vicerrectoría Administrativa y
Financiera, se realizaron varias reuniones, incluso las propuestas de modificaciones al acuerdo de estructura no
fueron acogidas porque siempre se indicó que por el momento el acuerdo de estructura vigente (ACS 14 de 2014)
no sería modificado.

Adicionalmente explicó que, los integrantes del Comité, justamente en la reunión de diciembre de 2024 fueron
claros en manifestar que el Acuerdo tiene grandes falencias, en especial, porque no refleja la jerarquía de la

institución y que no se lee en la función pública de ninguna manera. Con relación al tema de convalidación, Una
Maria agrega que se realizaron dos intentos de convalidación, sin éxito, porque persiste el mismo problema, la
institución cuenta con más tablas de retención que dependencias.

La profesional Lina Maria finaliza indicando que la adquisición del software de gestión documental SAIA podría
ser una ayuda para convalidar dicho instrumento, porque desde el software se podrían gestionar las tablas de
retención documental y el cuadro de clasificación documental, que es el instrumento que refleja la jerarquía de la

institución, además, facilitaría la codificación de las dependencias de manera jerárquica, porque hasta el

momento, en la institución, tampoco está definido quién se encarga de la codificación de las dependencias.
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La ingeniera Jurado manifiesta no comprender el porque del problema con la codificación teniendo en cuenta que
hay un aplicativo de estructura orgánica, y Lina María 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 relación al documento presentado para definir si es una política. Adicionalmente considera que dichos
lineamientos tienen relación con el hacer; y que para la aprobación de la política que se formulará a futuro, debe
definirse un mecanismo más ágil y sencillo para su aprobación, por ejemplo, una resolución del Consejo Superior.

La Dra. Sandra Yamile, manifiesta estar de acuerdo con la declaración de los principios mencionados en el

documento, y considera pertinente reacomodar y orientar la formulación de la política conforme a los principios y
propósitos del Archivo General de la Nación.

La Dra. Laura Daniela, le da la palabra al Dr. Oscar Castaño, quién manifiesta que su intervención es para dar
claridad desde el análisis de las políticas aprobadas por el Consejo Superior, y a las indicadas conforme al ACS 014
de 1999 (art. 17 núm. 1) Según su análisis, el CSU es competente para aprobar todas las políticas del orden
académico y administrativo. Considera que las Políticas, son cartas de navegación, entendiendo la lógica,
conforme a la resolución del Comité de Gestión Documental, no se acompasa y se contradice con las normas
superiores. En ese sentido, el Comité podría recomendar la aprobación de las políticas, sin embargo, sus
funciones, no estarían por encima del Consejo Superior, y la política en caso de formularse, debe ser
recomendada por el Comité y aprobada por el Consejo Superior. Sugiere amablemente revisar la resolución de
conformación del Comité y sus funciones.

d. Presentación Software gestión documental SAIA

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

Adicionalmente, se revisó el acuerdo de estructura y se dieron a conocer las dificultades para la convalidación 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, bibliotecólogos y archivistas y lo más
importante, el software está contemplado conforme a la normativa y a los cambios en la misma del Archivo
General de la Nación.

Jorge Ramírez, líder del software, indica que es un desarrollo regional y que el software cuenta con una
trayectoria de más de 20 años, indica los beneficios del mismo, aclara que su construcción es modular y recalca
que funciona perfectamente en cuanto a los aspectos normativos, técnicos, legales y jurídicos.

En el desarrollo de su presentación, se centra en la estructura lógica del aplicativo.
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Entre los aspectos más importantes del software se pueden resaltar:

•

•

•

•

•

Es modular.
Puede integrar más módulos conforme a las necesidades de la institución.
Actualizado constantemente conforme a la normativa del AGN.
Gestiona las Tablas de Retención Documental y el Cuadro de Clasificación Documental (TRD – CCD).
Cuenta con SGDEA (Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo).
Cuenta con módulo de firma electrónica con certificado digital.

El señor Mauricio Holguín, Vicerrector de Investigaciones pide la palabra, e indica que en cuánto al software le
surgen dudas desde el proceso de la Vicerrectoría, específicamente con el manejo de las convocatorias,
explicando que las convocatorias siguen un flujo y adicionalmente tienen fechas establecidas para su
presentación y la recepción de los Vo.Bo. La pregunta es, si SAIA permitiría construir los expedientes porque en la
actualidad, considera que a nivel institucional es complejo el tema de las firmas electrónicas teniendo en cuenta
el Vo.Bo. de los documentos, dado que al radicarlo en Gestión de Documentos la trazabilidad de la firma se
pierde. Por otra parte, preguntó si el software tenía alertas de vencimientos, teniendo en cuenta que las
convocatorias tienen fecha de cierre.

El profesional Jorge Ramírez, explica que este proceso se podría manejar por SAIA sin ningún inconveniente, dado
que se puede hacer un demo para las convocatorias como se ha hecho con otras entidades, además, el software
cuenta con módulo de firma electrónica con certificado digital, y adicionalmente durante el proceso, existe un
tercero que valida que el documento no sea modificado. El profesional añade que actualmente las firmas son
certificadas por la ONAC, sin embargo, aclaró que existen 10 proveedores que certifican las mismas. Además,
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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 presentación, la profesional Maria Paula Díaz aclara que el software cuenta con 03 módulos
en su oferta estándar, iniciando con el de correspondencia de comunicaciones oficiales donde operarían (oficios
internos, externos, memorandos y circulares), adicionalmente el módulo de ventanilla única donde se pueden
recibir y radicar todo tipo de comunicaciones externas, incluidos los correos electrónicos, en esta parte, explica
que también se puede contar con una cantidad de herramientas para la trazabilidad de todas las comunicaciones.
Y por último el módulo de PQRS.

El señor Carlos Fernando Castaño, jefe de Gestión Financiera, pregunta si en este módulo se manejaría el tema de
los VoBo por parte del jefe inmediato en caso de requerirse. El profesional Jorge Ramírez responde que sí, 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 información,
pregunta que cada cuanto se realizan las copias de seguridad y si se da la preservación de la información.

El profesional Jorge Ramírez responde que todos estos temas están contemplados, y la información la conservan
en los servidores de la AWS, esta plataforma cuenta con los certificados de seguridad de la información.
Adicionalmente, que la Institución puede definir la periodicidad de las copias de seguridad, además que realizan
pruebas de vulnerabilidad de la información, teniendo en cuenta que esto es una exigencia legal de las entidades
estatales

Luis Fernando Guzmán 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 instalación y las copias de seguridad en nuestros servidores,
con esta se genera un costo anual de mantenimiento y actualizaciones.

La profesional Lina Maria, interviene indicándole a los asistentes que es preciso hacer dos claridades con respecto
al módulo de radicación. La primera, y muy importante, es que se evita la manipulación de la información, porque
en la actualidad se deben descargar los oficios en su totalidad y posteriormente unificarlos para el envío por
medio del sistema de información. Y la segunda, es que se pueden radicar en su totalidad los correos
electrónicos, evitando nuevamente su manipulación, porque el sistema condensa toda la información del correo
sin tener que realizar ningún tipo de descarga.

El señor Carlos Fernando Castaño, pregunta si se pueden manejar las respuestas compartidas y si se manejan
alarmas para el vencimiento de las tareas. Maria Paula Díaz responde que esta opción está 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 preocupación en 4 puntos importantes
asi

1.

2.

¿cuál sería el modelo de transición para pasar del sistema actual al ofrecido y la forma en la cual se daría
la migración de la información actual? Adicionalmente si habría un acompañamiento para la realización
de la misma?
¿cómo sería el manejo para el cumplimiento de las normas relacionadas con la Gestión Documental, la
transparencia y Acceso a la Información y demás para entidades públicas como lo es la Universidad y el

manejo de los datos personales?
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3.

4.

Con el manejo de las PQRS, se garantizaría el reporte necesario para Control Interno por cada semestre y
adicionalmente le inquieta la compatibilidad del software con los sistemas actuales
Por último, comparte la preocupación de la profesional Gloria Yamile, lo concerniente a la seguridad de
la información y al manejo de las bases de datos. En este sentido, solicita también aclaración sobre el

supuesto que se contrate el servicio con ellos, incluyendo el almacenamiento en la nube, cómo sería la

devolución de la información a la Universidad si dado una decisión no se contratará nuevamente el
servicio

La ingeniera Diana Patricia Jurado interviene indicando que es muy importante la participación de la oficina de
Gestión de Tecnologías Informáticas en la adquisición del software, en especial con el tema de la parte de los
servidores y demás, por lo que considera de vital importancia una reunión con Gestión de Documentos y con los
representantes de SAIA para conocer el concepto lógico del mismo, también para dar respuesta a las inquietudes
de parte de la Dra. Sandra Yamile.

Proposiciones y Varios:

• Elaborar el documento “formulación política gestión documental UTP” por parte de Gestión Documental,
con la futura revisión de Secretaría General.

• A corto plazo centrarse en la convalidación de las TRD conforme a la estructura orgánica vigente
• Recomendar al Comité Directivo la adquisición del software de Gestión Documental SAIA

d. Anexos:

• Socialización lineamientos formulación política de gestión documental
• Presentación política de gestión documental
• Presentación sistema SAIA
• Registro de asistencia
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TAREAS PENDIENTES/COMPROMISOS

Descripción de la Tarea/Compromiso
Reunión Ing. Diana Jurado, Gestión de Documentos, SAIA

:os infraestructura tecnojógica softwarepara revisar as
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La Universidad Tecnológica de Pereira, en cumplimiento a la ley 1581 de octubre 17 de 2012 sobre protección de datos personales, informa que los datos incluidos y recolectados a través de esta lista de
asistencia serán custodiados y utilizados exclusivamente para el cumplimiento de su misión; de igual manera el registro multimedia que se obtenga del presente evento o reunión podrá ser utilizado con
fines institucionales, autorizando a realizar el tratamiento de sus datos con la firma de la misma.

Para más información consultar la directriz de protección de datos personales en la página. https://www.utp.edu.co/Restioncalidad/sin-categoria/286/manual-de-directrices
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La Universidad Tecnológica de Pereira, en cumplimiento a la ley 1581 de octubre 17 de 2012 sobre protección de datos personales, informa que los datos incluidos y recolectados a través de esta lista de
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INTRODUCCION

El Archivo General de la Nación a través de la Ley 594 de 2000 establece las reglas

y principios generales que regulan la función archivística del estado. El decreto

nacional 1080 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Único

Reglamentario del Sector Cultura”, establece que las entidades públicas deben

formular la Política de Gestión Documental conforme a lo contemplado en el artículo

2.8.2.5.6 y el Acuerdo 001 de 2024 del AGN (Colombia. Archivo General de la

Nación., 2024) el cual se constituye como el acuerdo único de la función archivística

donde se definen los criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el

Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones, en el anexo 2 define los

“Lineamientos generales para la formulación de la Política Institucional de Gestión
Documental”.

El Modelo Integrado de Planeación y Gestión (MIPG), establecido a partir del

artículo 133 de la Ley 1753 de 2015 y del Decreto 1499 de 2017, unificó los sistemas

de gestión de la calidad contemplados en la Ley 872 de 2003 y el Sistema de

Desarrollo Administrativo de la Ley 489 de 1998, derogando los artículos 15 al 23

de esta última y la Ley 872. El MIPG constituye un marco de referencia para dirigir,

planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestión de las entidades

y organismos públicos, con el propósito 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 Política Institucional de Gestión Documental de la Universidad Tecnológica de

Pereira deberá atender los principios archivísticos de procedencia y orden original,

el tipo de soporte en el que se producirán los documentos y la articulación con el
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(MIP(9). Con ello se busca mejorar la eficiencia y eficacia garantizando la

autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, preservación y
conservación 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 líneas estratégicas del desarrollo sostenible para

una mejor satisfacción de los usuarios.

La Política Institucional de Gestión Documental, se enmarca en la operación de la

Dimensión de “Información y Comunicación” contenida en MIPG, como una de las

políticas que busca mayor eficiencia en la Gestión Documental con el fin de propiciar

la transparencia en la gestión 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 institución en diferentes medios

y soportes como fuente de memoria e identidad cultural.

Por lo anterior, la Universidad adoptará la presente Política Institucional de Gestión

Documental, teniendo en cuenta el marco normativo vigente, las normas técnicas y

los estándares internos adoptados en materia de Gestión Documental.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Crear estrategias basadas en los lineamientos del Archivo General de la Nación, y

criterios generales para la Gestión Documental y el quehacer archivístico dentro de

la Universidad Tecnológica de Pereira, con el fin de fortalecer los mecanismos para

la gestión, preservación y acceso a la información, teniendo en cuenta la
normatividad archivística vigente.

Objetivos Específicos
$

+

•

L1 H

Establecer procesos y procedimientos basados en la normatividad, para el

manejo del acervo documental misional de la institución.
B

H i

J&1 b ++

Promover la utilización de documentos en formato electrónico, mediante la*TTt 1 «';#Un8«Cq r<972
incorporación de herramientas tecnológicas y ofimáticas para una Gestión
Documental más eficiente, conservando los lineamientos del Archivo General de

la Nación.

• Fortalecer la cultura archivística dentro de la Universidad.

• Normalizar los procesos de la Gestión Documental conforme al ciclo de vida de

los documentos, desde el momento de su creación hasta su disposición final.

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

los procesos de la Gestión Documental institucional.

NIT: 891.48).035 - 9 / Código Rrstal: 6«)003 /(anmuhdor(W (6) 313 7300 / Fex: 321 3206 / Direcdón: Cra 27 No 30- 02 las Ala,mos - Pedra - Rjgrakla - Cdombia / www.utp.«h.9
NIT: 891 480-035 - RáÉM}düfeó% ñWWi66wwü9Ó éfñiñ$8/11% éadcwwÑkRHú gdl+ 2ió#11&di;4#j@#Bhü INtldé B¿MabbiÍ¿.a /www:utpedu-co

Reacreditada como Institución de ASta Calidad por el Ministerio de Educación Naciónal 2013 - 2021



tü$v©í$id4d
8 661€4

&P«girá

ALCANCE

La presente política aplica a todos los productores de documentos, órganos

colegiados, unidades organizacionales académicas y administrativas, así como sus

procesos internos, que en el ejercicio de sus funciones deban garantizar que la

información recibida y producida, estén acordes con los procesos de Gestión
Documental .

La Política Institucional de Gestión Documental, permitirá normalizar todos los

idos porsoportes documentales (fí'

la Universid
electrónicos o híbridos) producidos, y reciE

Lones

\Jniversidad
Tecno}ógáca
de Pereira
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MARCO NORMATIVO

Tabla l. Marco normativo.

NORMATIVA EXTERNA DESC PCIÓN

Ley 41 de 1958 Por la cual se crea la Universidad Tecnológica de Pereira.

Ley 80 de 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación
de la Administración Pública.

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

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

Del Congreso de la República de Colombia. Código
Disciplinario Único, en relación con los deberes y
prohibiciones de los servidores públicos.

Ley 734 de 2002
b J ii

Ley 1409 de 2010 Se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivística,
se dicta el Código de Ética y otras disposiciones.

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la información pública nacional y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en
los archivos y se conduce valor probatorio a las copias
fotostáticas de los documentos microfilmados.

Decreto 2527 de 1950

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Único del Sector Cultura.

NIT: 891.480.035 - 9 / Código R)stal: 6«i003 / Conmutador(A)) {6) 313 7300 / Fax: 321 3206 / Dirección: Cra 27 N' 10 -02 La Álamos - Pereira - Risaralda - Ctiombia / www.utp.du.o
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Circular Externa AGN 001 de
2020

Lineamientos para la Administración de Expedientes y
Comunicaciones Oficiales.

Circular Externa AGN 003 de
2015

Directrices para la Elaboración de Tablas de Retención
Documental.

Circular Externa AGN 002 de
1997

Parámetros a tener en cuenta para la implementación de
nuevas tecnologías en los archivos públicos.

Decreto 1080 De 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Único
Reglamentario del Sector Cultura

Por el cual se establece el Acuerdo Único de la Función

J1r\ c u e r d o o o 1 d e 2 o 2 4 11\ 1c:11 N1 ::7: i vsí§1u = b 1 :: ::{lncTn 1 oesn CJitE:7: dté cgSERá : REd;c 3
fijan otras disposiciones.

[-N
Resolución de Rectoría 1268 1 Por medio de la cual se actualiza la conformación y
17 de junio de 2013 l funcionamiento del Comité do Gestión Documental

MARCO CONCEPTUAL

La Política Institucional de Gestión Documental de la Universidad Tecnológica de

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

de la Nación, presentados en normas, guías, manuales e instructivos, que son

esenciales para crear una política que se adapte a las necesidades y
particularidades de la institución, garantizando una gestión de la información

efectiva y acorde con las mejores prácticas.

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

2 “Lineamientos generales para la formulación de la Política Institucional de Gestión
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Documental”, indica que para la formulación de la política se deben tener en cuenta

los siguientes aspectos:

•

•

•

•

Compilación y análisis de información institucional.

Revisión de las políticas del Sistema Integrado de Gestión de Calidad.

Autodiagnóstico del Modelo de Gestión documental y Administración de

Archivos – MGDA.

Análisis de riesgo de la Gestión Documental.

Conforme a los aspectos a tener en cuenta, se realizó el ejercicio de la recopilación

de la información que permitió adaptar y conocer las realidades y necesidades

específicas de la institución, para que la política no solo cumpla con la normativa

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

u nivers}aaa
r-rq

\ nológica= =

+-1

ESTÁNDARES

La Universidad debe acatar los lineamientos emanados por el Archivo General de

la Nación en su Acuerdo Único 001 de 2024 y los que lo modifiquen o sustituyan, y
demás normas técnicas relacionadas con la Gestión Documental dentro de la

organización, y sobre el manejo interno de toda la documentación producida y
recibida.

La Política Institucional de Gestión Documental de la Universidad Tecnológica de

Pereira, tendrá como base los siguientes instrumentos archivísticos:

• Programa de Gestión Documental (PGD)

• Plan Institucional de Archivos (PINAR)

• Tablas de Retención Documental (TRD)

• Cuadro de Clasificación Documental (CCD)
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• Sistema Integrado de Conservación (SIC) con sus planes (Plan de Conservación

Documental y Plan de Preservación Digital a Largo Plazo)

• Inventarios Documentales (FUID)

ESTANDARES DE LA POLÍTICA DE LA
GESTl{{W! DOCUMENTAL

IlustracIón 1.Estándares de la política de Gestión Documental. Fuente: Elaboración propia.
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DECLARACIÓN

La Universidad Tecnológica de Pereira (UTP) se consolida como un referente en

educación superior, tanto a nivel regional, nacional como internacional (Guerrero

Erazo et al., 2022) , y deberá promover la mejora continua en todos sus procesos y

procedimientos para fortalecer la Gestión Documental, declara como Política de

Gestión Documental, adoptar todas las normas técnicas, estándares y buenas

prácticas vigentes que modifiquen o adicionen en materia documental, elaborando

los instrumentos archivísticos para el buen desarrollo de la Gestión Documental, así

como también, la actualización de los mismos, cuando surja la necesidad y/o

modificación de normas externas que regulen el quehacer archivístico dentro de la

institución, o aquellas internas que modifiquen la estructura orgánica de la

universidad .

Así mismo, velará por la aplicación de cada uno de estos Instrumentos Archivísticos

dentro de las oficinas productoras de la información, realizando seguimientos y

visitas de inspección periódicamente, 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 automatización de los trámites de manera

transversal con las dependencias y programas de la entidad, a fin de velar por la

conservación y preservación digital a mediano y largo plazo, para tener a disposición

la información que sea requerida por entidades o personas externas, así como de
la misma comunidad universitaria.
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POLiTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL U.T.P

La Universidad Tecnológica de Pereira, como institución de educación superior y en

el desarrollo de procesos internos de gestión, reafirma su compromiso con una

adecuada Gestión Documental, en cumplimiento de la normativa vigente y en

concordancia con las buenas prácticas archivísticas.

En este contexto, la Universidad establece la siguiente Política Institucional de
Gestión Documental:

Adopción de normas y buenas prácticas.

La Universidad Tecnológica de Pereira adopta todas las normas técnicas,

estándares y buenas prácticas vigentes en materia de gestión documental y
archivística, así como aquellas que se actualicen o adicionen en el futuro. Para el

adecuado desarrollo de la gestión documental, la Universidad elabora, implementa

y actualiza los instrumentos archivísticos necesarios, atendiendo los cambios o

modificaciones en la normatividad externa que rige la función archivística dentro de
la institución.

Aplicación y seguimiento de los Instrumentos Archivísticos.

La Universidad garantiza la correcta implementación y uso de los instrumentos

archivísticos en todas las unidades organizacionales productoras de información.

Con este propósito, realiza seguimientos periódicos y visitas de inspección que

verifican el cumplimiento de la normativa vigente y promueven el uso adecuado de

dichos instrumentos. Estas acciones fortalecen la cultura archivística y aseguran la

calidad en la gestión documental institucional.
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Compromiso con la Conservación y Preservación Digital.

La Universidad Tecnológica de Pereira mantiene su compromiso con la

conservación y preservación digital de la información institucional, mediante la

implementación 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 institución promueve la automatización de los trámites y procesos

documentales de manera transversal en todas las dependencias, con el objetivo de

asegurar la preservación de la información a corto, mediano y largo plazo, sin

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

!UnI&

De esta forma, la Universidad garantiza la disponibilidad, autenticidad y acceso a la

información cuando sea requerida por cualquier entidad o ciudadano, en

cumplimiento de los principios de transparencia y eficiencia administrativa.a lg &1l;' a -««wHB8©4tRM%1 k=45HM&üH©#8nz,na_ % #_ - 3%8 #
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Responsabilidades
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Los servidores públicos, docentes, funcionarios administrativos transitorios y

ocasionales de proyectos son responsables de la organización, conservación y
actualización de la documentación producida en el ejercicio de sus funciones,

Adicionalmente, mantener actualizados los inventarios documentales, como soporte

para el control y la trazabilidad de la documentación institucional, y atender las

visitas de inspección programadas durante cada vigencia, con el fin de verificar el

manejo correcto de los archivos de gestión.
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PROPOSITOS Y PRINCIPIOS

A continuación, se describen los propósitos y principios que tiene como finalidad la

Política de Gestión Documental dentro de la universidad y el impacto institucional

que este mismo pueda tener, aplicando los lineamientos normativos para una mejor

eficiencia y eficacia archivística:

PROPÓSITOS:

Incentivar la Cultura Archivística: Sensibilizar y capacitar a los colaboradores

sobre la importancia de una Gestión Documental adecuada, destacando el valor de
a=#Hia

la información y el respeto por los procedimientos archivísticos.

Asegurar la Protección y Seguridad de la Información: Proteger la integridad,

confidencialidad, disponibilidad, autenticidad y durabilidad de la información,

estableciendo procedimientos para el uso adecuado de los recursos tecnológicos.
qU ¿XV¿31 34f\

Sostenibilidad Ambiental: Controlar la producción de los documentos en soporte

físico, y gestionar la disposición final de los documentos que cumplieron su tiempo
de retención en el Archivo Central, conforme a los lineamientos de Gestión
Ambiental.

Transparencia y Acceso a la Información: Asegurar que la información 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 Política de Gestión Documental de la Universidad Tecnológica de Pereira se

regirá por los principios contemplados en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de

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

Planeación. La creación de los documentos debe estar precedida del análisis legal,

funcional y archÉvístico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras

a facilitar su gestión. El resultado de dicho análisis determinará si debe crearse o no

un documento.

Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios
b:BbdI

función archivística

WX9<$b7 blU 1 VX Vxx &&
t:

Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el control y seguimiento de

la gestión de sus documentos buscan

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 implementación de la Política de Gestión Documental, se establecen

las siguientes responsabilidades:

Tabla 2. Roles y Responsabilidades

RESPONSABILIDADES

Comité de Gestión Documental
Apoyar y hacer seguimiento a los planes, programas,
proyectos, estrategias y herramientas necesarias
bara la implementación interna de la Política.

Gestión de Documentos
Poner en marcha lo estipulado en la Política
Institucional de Gestión Documental y realizar
seguimiento periódicamente.

Apoyar las decisiones tomadas por el área de
Gestión de Documentos para el cumplimiento de la
Política Institucional de Gestión Documental.

Secretaría General

Asegurar la disponibilidad y seguridad de los
sistemas de gestión electrónica documental.

Apoyar la elaboración del componente del
Sistema Integrado de Conservación -SIC- Plan
de preservación digital a largo plazo, para el
respaldo y conservación de los documentos
electrónicos de archivo

Gestión de Tecnologías
Informáticas & Sistemas de
Información

Garantizar la interoperabilidad entre plataformas
y la integridad de los datos.

Implementar medidas de ciberseguridad y
control de acceso a la información.

Jurídica Asesorar sobre la validez y el uso legal de los
documentos.

Sistema Integral de Gestión
Integrar a la página del Sistema Integral de Calidad
la política de gestión documental

Planeación Asegurar la infraestructura necesaria para el
cumplimiento de la normatividad vigente
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Control Interno Evaluar la eficacia del cumplimiento de la Política
Institucional de Gestión Documental

Promover ante los colaboradores del área las
buenas prácticas en materia documental

Lideres de Procesos y Equipos de
Trabajo

Respaldar la aplicación de la Política Institucional de
Gestión Documental

Informar al equipo de Gestión de Documentos las
oportunidades de mejora en materia archivística

Comunidad Académica Apoyar a los estudiantes en el diligenciamiento de
información que desean solicitar

bCIÓl SIS
Universidacl

U OTROS
3TRATIVOS

#

ARTI

1 t a r y a d m i n i s t r a r 1 a ej eLa institucl

Gestión Docul

Política de

los siguientes sistemas integrados de gestión:lrticu

Plan Institucional de Archivos: Es el instrumento para la planeación de la función

archivística y la Gestión Documental en la Universidad Tecnológica de Pereira, el

cual debe articularse con los demás planes y proyectos estratégicos previstos por
la entidad.

Programa de Gestión Documental: Instrumento en el cual se define el desarrollo

sistemático de los procesos de la Gestión Documental a corto mediano y largo

plazo. Asegurando la integridad, confiabilidad, disponibilidad e inalterabilidad de la

documentación independientemente del medio en que sean gestionados y
almacenados.
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Sistema Integrado de Conservación: Instrumento por el cual se brindan

estrategias, procesos y procedimientos diseñados para la conservación de los

documentos en físico y la preservación digital a largo plazo de los documentos
electrónicos.

Sistema de Gestión de Seguridad de la Información: Es el conjunto de elementos

interrelacionados o interactuantes (estructura organizativa, políticas, planificación

de actividades, responsabilidades, procesos, procedimientos y recursos) que utiliza

una organización para establecer una política y unos objetivos de seguridad de la

información y alcanzar dichos objetivos, basándose en un enfoque de gestión del

riesgo y de mejora continua, velando por la protección y resguardo de la información

a través de la Confidencialidad, Integridad y disponibilidad.
ie

1n:1
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APROBACIÓN Y PUBLICACIÓN
1::Ü,
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La Política de Gestión Documental fue aprobada por el Comité de Gestión\\.<;*\_-\„ 1 f$1:/ / it f 1 d' tF FF 1-i-: 3 g-’ 21
Documental, mediante Acta No. XXX del XX de la vigencia XXXX.

2
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La presente política se publicará en la página de transparencia de la Universidad.
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GLOSARIO

Archivo de Gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación
en trámite.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento

de los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una

vez finalizado su trámite,

Archivo Histórico: Archivo conformado por los documentos que por decisión del

correspondiente Comité Interno de Archivo o quien ejerza las mismas funciones,

deben conservarse permanentemente, dado su valor como fuente para la

investigación, la ciencia y la cultura.

Comité Interno de Archivo: Grupo asesor de la alta dirección, responsable de

cumplir y hacer cumplir las políticas archivísticas, definir los programas de Gestión

de Documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos

y técnicos de los archivos.

Cuadro de Clasificación Documental: Esquema que refleja la jerarquización dada

a la documentación producida por una institución y en el que se registran las

secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Diagnóstico Integral de la Gestión Documental y Administración de Archivos:
procedimiento de observación, levantamiento de información y análisis, mediante el

cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicación de los

procesos archivísticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de Gestión

Documental y Administración de Archivos.
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Documento Electrónico de Archivo: Registro de información generada,

producida, recibida o comunicada por medios electrónicos, que permanece
almacenada electrónicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una

persona o entidad en razón de sus actividades o funciones, que tiene valor

administrativo, fiscal, legal, o valor científico, histórico, técnico o cultural y que debe

ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos.

Expediente Electrónico de Archivo: Conjunto de documentos y actuaciones

electrónicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trámite o

procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y

vinculados entre sí, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo

del asunto que les dio origen y que se conservan electrónicamente durante todo su

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

Expediente Híbrido: Conjunto conformado por documentos en soportes físicos y

formatos electrónicos simultáneamente que, a pesar de estar separados por ser

conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola unidad

documental en razón al trámite o actuación que tratan, manteniendo un vínculo

archivístico, apoyado por el uso de herramientas tecnológicas.

Firma Digital: Corresponde a un valor numérico que se adhiere a un mensaje de

datos y que, utilizando un procedimiento matemático 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 transformación. Esta firma se puede verificar

utilizando la clave pública 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 Electrónica: Corresponde a métodos tales como códigos, contraseñas

datos biométricos o claves criptográficas privadas, que permiten identificar a una

persona en relación 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, así como cualquier acuerdo pertinente.

indice Electrónico: Documento electrónico generado por el Sistema de Gestión de

Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA) para cada expediente electrónico,

con la capacidad de alimentación y actualización automática. Constituye un objeto

digital donde se establecen e identifican los documentos electrónicos que

componen el expediente, ordenados de manera cronológica y según la disposición

de los documentos, así como otros datos con el fin de preservar la integridad y

permitir la recuperación. Se ha determinado que «el foliado de los expedientes

electrónicos se llevará a cabo mediante un índice electrónico, firmado digitalmente

por la autoridad, órgano o entidad actuante, según proceda. Este índice garantizará

la integridad del expediente electrónico y permitirá su recuperación cuando se

requiera » . cIe Pere4ra
Plan de Preservación Digital a Largo Plazo: Documento estratégico que incorpora

una serie de principios, políticas, estrategias y acciones específicas, tendientes a

asegurar la preservación a largo plazo de los documentos electrónicos de archivo,

donde se deben establecer las necesidades generales y específicas para la pre-

servación de los documentos electrónicos de archivo de una entidad, determinando

las prioridades e identificando las acciones y estrategias a implementar.

Programa de Gestión Documental: Es el instrumento archivístico que permite a

los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el

desarrollo sistemático de los procesos de gestión documental, encaminados a la

planificación, procesamiento, manejo y organización de documentación producida y
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recibida, desde su origen hasta su destino final

y preservación

para facilitar su uso, conservación

Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivístico que permite agrupar la

planeación, seguimiento e implementación de aspectos relevantes de los procesos

de Gestión Documental y administración de archivos en cumplimiento de las normas

y directrices determinadas por el Archivo General de la Nación Jorge Palacios
Preciado.

Radicación de Comunicaciones Oficiales: Procedimiento por medio del cual las

entidades asignan un número consecutivo a las comunicaciones recibidas o

producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el

propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que

establezca la ley.

Sistema Integrado de Conservación (SIC): Es el conjunto de planes, programas,

estrategias, procesos y procedimientos de conservación documental y preservación

digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la política de Gestión

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

tecnología con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,

integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde

el momento de su producción y/o recepción, durante su gestión, hasta su

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

Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo (SGDEA):
Sistema de información que integra todos los documentos identificados como

documentos electrónicos de archivo, además de centralizar todas las actividades

inherentes a la Gestión Documental, asegurando su autenticidad, integridad,
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inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservación, preservación a largo plazo

seguridad y almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su

implementación y seguimiento.

Tablas de Retención 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, así como una

disposición final.

Tablas de Valoración Documental (TVD): Listado de series documentales o

asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, así

como una disposición final.

;§},
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

históricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las

Tablas de Retención Documental y Valoración, han cumplido su tiempo de retención

en la etapa de archivo de gestión o de archivo central respectivamente; implica un

cambio en el responsable de la tenencia y administración 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 archivística 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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Valoración Documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificación de los documentos y por medio del cual se determinan los valores

primarios (para la administración y gestión) 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 disposición final

(conservación temporal o permanente).

36

Ventanilla Única: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la

actuación administrativa, presencial o virtual, para la recepción 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 revisión de la política,

Tabla 3. Revisión de la política institucional de archivo. Imágenes tomadas de
(Archivo General de la Nación (AGN), 2024)

Elemento del proceso de Responsable/Periodicidad
revisión

Proceso interno Gestión de Documentos

Área
responsable
de la revisión tJrliversidad

1## f: g P = nHH ;

: Tecnológica
de P@@8{ra

Periodicidad

Proceso Interno de Gestión de

Documentos

RoLes que
participan en

La revisión

Control Interno

Comité de Gestión Documental
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Comité' de Gestión Documental

Sistema Integral de Calidad

Aprobación
de cambios

$A1;;
tJrriversi<:}ad
Tecno{óg ica
de Pereira
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CONTROL DE VERSIONES

CONTROL DE VERSIONES

DESCRIPCIÓNVERSIÓNFECHA

Primera versión del documentoIVIA

1
APROBACIÓN DEL DOCUMENTO

n F/ i1;

NOMBRES Y CARGOETAPA

Revisó

Aprobó
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Tecnológica

de Pereira

Universidad
Tecnológica

de Pereira

POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA

La Universidad Tecnológica de Pereira, como institución de educación superior y en el
desarrollo de procesos internos de gestión, reafirma su compromiso con una adecuada'Gestión
Documental. en cumplimiento de la normativa vigente y en concordancia con las buenas
prácticas archivísticas.
En este contexto, la Universidad establece la siguiente Política Institucional de Gestión
Documental:

• Adopción de normas y buenas prácticas.
La Universidad Tecnológica de Pereira adopta todas las normas técnicas, estándares
y buenas prácticas vigentes en materia de gestión documental y archivística,
así como aquellas que se actualicen o adicionen en el futuro. Para el adecuado
desarrollo de la gestión documental, la Universidad elabora, implementa y actualiza
los instrumentos archivísticos necesarios. atendiendo los cambios o modÍficaciones
en la normatividad externa que rige la función archivística dentro de la institución.

• Aplicación y seguimiento de los Instrumentos Archivísticos.
La Universidad garantiza la correcta implementación y uso de los instrumentos
archivísticos en todas las unidades organizacionales productoras de información.
Con este propósito, realiza seguimientos periódicos y visitas de inspección que
verifican el cumplimiento de la normativa vigente y promueven el uso ádecuadode
dichos instrumentos. Estas acciones fortalecen la cultura archivística y aseguran la
calidad en la gestión documental institucional.

$

• Compromiso con la Conservación y Preservación Digital.
La Universidad Tecnológica de Pereira mantiene su compromiso con la conservación
y preservación digital de la información institucional, mediante la implementación
de estrategias, blanes, programas y proyectos que garantizan una respuesta
oportuna y efectiva a la comunidad universitaria y a la sociedad.
En este sentido, la institución promueve la automatización de los trámites y procesos
documentales de manera transversal en todas las dependencias, con é[ objetivo
de asegurar la preservación de la información a corto, mediano y largo plazo, sin
afectar la integridad ni la historia documental de las series de valor histórico.
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COMPONENTES POLÍTICA GESTIÓN DOCUMENTAL

Mar

Conjunto de estándares para la gestión de la
información en cualquier soporte.
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BENEFICIOSJ
Contar con un marco de referen
y el desarrollode la función arch

Mejorar la eficiencia administrativa.

Alinear la política con el resto de políticas
institucionales

Facilitar el desarrollo de los procesos documentales
Gestióncontemplados el Programa deen

Documéntal PGD

contemolados en lacon los aspectosCum
IDI)ICInstitucionalIn del desem penamed

medio del FURAG conforme a la dimensión deBM
Información v Comunicación “Política POL16: Gestión
Documental

lizar el autodiagnóÜco en Gestión Docum9i ,d
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J DECLARACIÓN DE LA POLÍTICA

DE NORMAS Y 3. C CON LA
FRENTE A LA PRODUCCIÓN
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Universidad
Tecnológica
de Pereira

POLÍTICA DE GESTIÓN DOCUMENTAL
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE PEREIRA

La UnIversIdad Tecnológica de Pereira, como insdtuclón de educación superior y en d
deurrollo de procesos internos de gesüón, reafirma su comprorniso con una ad;cuada'Gesuón
Do.cumental, ie cumplimiento de-b nalmdÚva vigente y' en concordancia con las buenas
prácticas o«htvÍniGds:
En este contexto, b Unwergd4d establece la siguIente Politica Insütudonal de Gesüón
Documental:

' Adopción de normas y buenas prácticas.
La UniversIdad Tecnológica de Pereira adopta todas las normas técnicas, estándares
y buenas prácücas djentes en materii de 8esüón docurnen cal y orchMsüca,
así corno aquellas que–se acw8Hcen o ddicioríen en el futuro. Peri el adecuado
desarrollo de la gestión documental. la UnIversidad elabora. implementa y actualiza
los instrumentos 8rchtvísücos necesanos. atendiendo los cambIOS o modifIcacIones
en la normatIvidad externa que rige la furxión arch»isDca dentro de la insowción.

Aplicación y seguimiento de los Instrumentos Archivisticos

' CompromIso con la Conservación y Preservación Digital.
La Urwenidad Tecnológica de PereIra manüene su compromiso con la conservacIÓn
y preserwcW1 diguI de la informacIón insüwc tonal, mediante b Implement8c}ón
de estrategIas, planes, programas y proyectos que 8arand:an uba respuesu
oponun8 y ef«ti% a la comúnid8d uiltversitaña y a la $Óciedad
En ute sentido. la ins6tución promueve la automaaiac}ón delos trámItes y procesos
documentales de manera aanwerul en todas las dependencbsf con iI- objetIvo
de asegurar la pruewación de la inforrmción a cono: mediano y largo pb2bp dn
af«ur la integridad ni la historia documental de las series de vdl¿r hisiórico.
De esta forma, la Un}veatddd ganada la disponibiIIdad, autenticidad y acceso
a la Información cuando sea r¿quedda por c¿nlqu ter entIdad o c}udaá8no. en
cumpIImiento de la pdnclpios de uansparencu y eficiencIa admInistratIva

Los servidores públicos. docentes. funcionarios administraüvos transitorios y
oaslonaks de proyectos son respons8blu de la organización. con9ervac}6;1
y acanllzación de ti documentación producida en el ej¿rcic Io de sus funciones
Adicionalmente. mantener actu8h lados lw inventaribs documentales. como
sowne para el control y la trazabIlidad de la documentaci&1 iruütucional, y atender
las visitas de lnspe«ióñ programadas durante cada ügencü, con el fin dé verificar
d manejo corre¿to de loi 8r¿h»t>s de gesuón.

Responsabilidades

L
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-APROBACIÓN DE LA POLÍTICA

De acuerdo a lo contemplado en el Anexo 2
Acuerdo 001 de 2024 la Política Institucional de
Gestión Documental debe ser aprobada por el
Comité de archivo o Comité institucional de Gestión
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Universidad Tecnológica
de Pereira

Te invitamos a fbrmar parte de un mundo de inagotables experiencias
en la construcción de nuestra marca un

iVívela, constrúyela!
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2. Algunos de nuestros clientes
UNIVERSIDAD DEL VALLE•
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMAI•
UNIVERSIDAD DEL CAUCA•
UNIVERSIDAD DE MANIZALES•
UNIVERSIDA D DEL ROSARIO•
UNIVERSIDAD .ICA DEL NORTE8

El,:

$+}:ii13 i;y1

i$

IRALDA
: ;LCALDÍA DE PEREIRA

ALCALDÍA DE1 IEBRADAS•
DE ROSA DE CABAL

•
AGUAS Y AGUAS•
EMPRESA DE ENERGÍA DE PEREIRA•
EMPRESA DE ASEO DE PEREIRA SAS ESP6

CENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTÓRICA6
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• ICA DE MANIZALES
i!!;ITARIA DE POPAYÁN

6

UNIVERSIDAD DE BOYACÁe

FUNDACIÓN A PROFESIONAL•
FUNDACIÓN U IARTIN•

GRUPO COOMEVA+

CONSORCIO SALUD (COMPENSAR)•
if}::ISAGEN•

INTER RAPIDÍSIMO+

INCOLMOTOS-YAMAHA•
FABRICATO
GRANDBAY•

GRUPOBIOSe
RUTA N
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3. Lo que se $otueiona

Incumplimiento
normativo

o volumen
'cumentos físicos

/

6 Impacto Ecológico
Negativo #
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lujo de aproba1 de Memorando:

Cada resDonsable Duede aDrobar o
' el ddevol'

fas las
el documento.

)n de Memorando
c) 'stión Documental

Eencia el formato deSe d
Memorando con asunto „Citación
reunión Comité de Gestión
Documental”



7. Ejemplos prácticos DEMO
{8

1 a clestiñ-as -y archivo:

Envío automático a los desti
(Grupo de administrativos
docentes)

asificación del
en el expediente

correspondiente.

Flujo de aprobación de Circular

• Cada responsable puede aprobar o
evolver el docu nt o.
na vez pasa por todas las

aprobación se radica el documento

,t
Generación de Circular - Gestión de

ItO Humano

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