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I. MARCO CONCEPTUAL

De conformidad al Acuerdo 27 de 2006 del Archivo General de la Nacién por medio del cual
se actualiza el Glosario del Reglamento General de Archivos, la Universidad Industrial de
Santander adopta los siguientes conceptos y definiciones archivisticas:

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacién a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia. También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la
gestion administrativa, la informacién, la investigacion y la cultura

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que redine su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacién que por decisién del correspondiente Comité de Archivo o quien haga sus
veces, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documento

Archivo piblico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.

Cidlo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final

Comité de archivo: Grupo asesor del alta Direccién, 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.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la
conservacién de los documentos de archivo.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacién que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de
valoracién documental, con miras a su conservacién total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccién. Un sistema de reproducciéon debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad
de la informacion.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de archivo: Registro de informaciéon producida o recibida por una entidad
publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ninglin criterio de organizacién
archivistica.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacién
de la practica archivistica.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad
es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o
funcionales.
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Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por
el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de
los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y unidades
documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
cual se establece que los documentos.

Seccién: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicién final.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Transferencia documental: Remisiéon de los documentos del archivo de gestién al central, y
de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental
vigentes.

Valoracién documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
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2. DESCRIPCION GENERAL DE LA POLITICA

La Universidad Industrial de Santander sera un referente de Gestion Documental y
Administracién de Archivos en el Departamento de Santander y la regién. Por tanto, la
Gestion Documental implicara la responsabilidad y compromiso de toda la comunidad
universitaria, de manera tal, que permita el buen uso de la documentaciéon desde su
produccién, hasta su disposicion final, promovida por una cultura organizacional que dé
importancia a la gestion y conservacién de sus documentos en sus diferentes soportes, tanto
fisicos como electrénicos, encaminados a la preservaciéon y difusion de su patrimonio
documental, entendido como parte de su memoria institucional e histérica.

Desde el Proceso de Gestion Documental, el cual esta integrado en el Sistema de Gestién
de Calidad de la Universidad, se garantizara el desarrollo y cumplimiento de las funciones
archivisticas de acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la Nacién AGN vy las
disposiciones relacionadas con la Ley de Transparencia, Gobierno en Linea y acceso a la
informacién publica que beneficie a los usuarios internos y la comunidad en general. La
Universidad hara uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacién para mejorar sus
procesos documentales Y facilitar el acceso a sus acervos de informacién, de acuerdo a las
normas vigentes. Asi se evita la pérdida de informacién y de documentacién durante todo el
ciclo vital de los documentos en cualquier soporte de almacenamiento que ellos tengan.

La Politica de Gestion Documental establece los siguientes lineamientos a aplicar en la
Universidad Industrial de Santander:

— ElI Comité Interno de Archivo de la Universidad Industrial de Santander o quien haga
sus veces, es la instancia maxima en temas de gestion documental y archivo, y es
responsable de liderar la implementacién de la politica de gestién documental,
aprobar los instrumentos archivisticos y las mejoras al Proceso de Gestién
Documental y tomar las decisiones y acciones necesarias que garanticen la
organizacion, conservacion y difusion del patrimonio documental de la Universidad.

— La Universidad propicia el trabajo en equipo de las diferentes Unidades Académico
Administrativas (UAA) relacionadas con la planeacién, la implementacién, el
mejoramiento continuo, el seguimiento y el control del Programa de Gestién
Documental.

— Los servidores publicos de la Universidad, tanto de planta como contratistas, son
responsables de la organizacién y la conservacién de la documentacion producida y
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recibida en razén de las funciones asignadas, incluyendo la permanente actualizacion
de los inventarios documentales como soporte que permite el control de la
documentacion institucional.

Los directores de las UAA son responsables de garantizar el tramite eficiente, la
organizacion, la conservaciéon y la disposicién final de la documentaciéon de su
dependencia velando por el cumplimiento de la politica de Gestién Documental. Para
ello, deben propiciar una cultura de responsabilidad frente a los documentos y
archivos que el personal de su area produce y recibe en el cumplimiento de las
diversas funciones asignadas.

La gestidn, la organizacioén, la conservacion y la difusién de los documentos y archivos
de la Universidad se rigen por lo establecido en la normatividad archivistica
colombiana, los lineamientos del Archivo General de la Nacién AGN, el Proceso de
Gestion Documental y los instrumentos archivisticos.

Las Tablas de Retencion Documental TRD constituyen el instrumento archivistico de
referencia para la organizacién de los archivos, la regulaciéon de las trasferencias
documentales y la determinacién de la disposicién final de los documentos.

Los documentos de archivo se digitalizaran cuando hayan sido objeto de anilisis e
intervencion, mediante los siguientes procesos archivisticos: valoracién, clasificacién,
ordenacion, foliacion y descripcién, segln se establece en las Tablas de Retencién y
Valoracién Documental.

Las UAA estaran en constante capacitacion y seguimiento como base para el
desarrollo de la correcta gestion, organizacién, almacenamiento y conservacién
documental que garanticen su permanencia en el largo plazo.

Las UAA son responsables de garantizar la gestion de los insumos, los equipos y el
mobiliario necesarios para la constante y adecuada organizacién y conservaciéon de
sus archivos de gestion. Los directores de las UAA deben asegurar la gestién y
entrega oportuna de los materiales necesarios al personal adscrito a su dependencia
para la aplicacion de los procedimientos e instrumentos archivisticos.

La Direccion de Gestiéon Documental es la encargada de hacer el acompafamiento y
seguimiento al proceso de Gestién Documental y al Programa de Gestién
Documental, facilitando los instrumentos archivisticos, los procedimientos y los
formatos necesarios para la correcta organizacién documental. Asimismo, garantiza

pag. 7



la busqueda y consulta oportuna de la documentacién y sirve de apoyo para la
eficiencia administrativa de la Universidad.

La Universidad garantiza que laimplementacién de la Politica de Gestién Documental
esta en concordancia con los lineamientos de transparencia, la reducciéon del
consumo del papel, el almacenamiento y el uso de soportes digitales, la gestién
eficiente y el acceso a la informacién publica, el gobierno en linea y toda la normativa
interna y externa relacionada con la gestion documental.

Todas las directrices en materia de gestién documental estan en concordancia con el
Sistema de Gestién Integrado de Calidad, de manera que toda la documentacién del
proceso esté articulada a las acciones de mejora continua de la Universidad.

La Universidad realiza el seguimiento y la evaluacién anual del Proceso de Gestion
Documental en las UAA, con el fin de verificar el cumplimiento de las directrices
establecidas y las mejoras aplicables al proceso.

La Universidad realiza las acciones que garantizan la conservacién de su patrimonio
documental. Asimismo, propicia el acceso publico de la documentacién institucional
y ejecuta estrategias de difusién que permiten que una mayor cantidad de poblacién
pueda acceder a ella, en los términos que determinan la Ley y los instrumentos
archivisticos.

La Universidad garantiza que los requisitos administrativos, normativos, econémicos,

técnicos y tecnolégicos planteados en el Programa de Gestién Documental son
atendidos con la finalidad de hacer efectiva su implementacion.
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3. CONJUNTO DE ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN
CUALQUIER SOPORTE

Dentro de los conjuntos de estandares establecidos en la normatividad archivistica, la
Universidad Industrial de Santander aplicara los principios archivisticos y de gestién
documental descritos en la Ley 594 de 2000 y en el Decreto 1080 de 2015 y las normas que
las modifiquen, sustituyan o adicionen, como también propendera aplicar los siguientes
estandares para la gestién de los documentos de archivo:

¢ Determinar de forma planeada los documentos de archivo que deberan ser producidos en
aplicacién de las funciones y procesos de la entidad.

¢ Decidir la formay estructura en que se deben crear los documentos y determinar la utilidad
del uso de las tecnologias.

e Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento de archivo y su
gestién, de manera que se garantice la busqueda y consulta oportuna.

e Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de archivo durante
los procesos y los plazos de conservacion.

¢ Mantener organizados los documentos de archivo en sus diferentes soportes, de manera
que se apliquen los principios archivisticos y los lineamientos técnicos archivisticos.

e Evaluar los riesgos que se derivan de la gestion documental y adelantar actividades que los
minimicen.

e Preservar los documentos de archivo y permitir acceso en los términos de Ley, con el
objeto de satisfacer las necesidades de la comunidad universitaria y comunidad en general.

¢ Garantizar que los documentos de archivo en sus diferentes soportes se conserven en un
entorno seguro en cumpla con los requisitos técnicos.

¢ Implementar acciones que garanticen la identificacién, proteccién y recuperacién de los
documentos de archivo que son esenciales para el funcionamiento de la Universidad.

e Todas las series, subseries y tipos documentales producidos por la Universidad seran
incluidas en las Tablas de Retencién Documental, tanto en las que se produzcan en soporte
fisico como electrénico.

Para los documentos electrénicos, es decir, los documentos generados y gestionados a
través de sistemas electréonicos deben garantizar como minimo las siguientes caracteristicas
establecidas en el Decreto 2609 de 2012 y la norma que la modifique, sustituya o adicione:
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a) Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios
deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la
entidad, o el administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier
documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién genere siempre el mismo resultado.

b) Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura
que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo
la forma original que tuvo durante su creacién.

¢) Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de
la procedencia, proceso, tramite o funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo
largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura
tanto del documento como de la agrupacion documental a la que pertenece
(serie, subserie o expediente).

d) Equivalente Funcional. Cuando se requiera que la informacién conste por escrito, ese
requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que este contiene es
accesible para su posterior consulta.

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

La gestion de documentos en la Universidad Industrial de Santander se regira por los
siguientes principios contemplados en el Decreto 1080 de 2015 y la norma que la modifique,
sustituya o adicione:

a). Planeacién. La creacién de los documentos debe estar precedida del andlisis 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.

b). 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 en todo momento los costos derivados de la
gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién
archivistica.

d). Control y seguimiento. 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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e). Oportunidad. Las entidades deberan implementar mecanismos que garanticen que los
documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para
consultarlos y utilizarlos.

f). Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracién y
por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

g). Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.

h). Agrupacién. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un
mismo tramite.

i). Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el
vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de clasificacion, sistemas
descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido, de forma que se facilite su
gestion como conjunto.

j). Proteccién del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccién de documentos
impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones legales o de
preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de registro de informacién.

k). Autoevaluacién. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la
entidad.

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

m). Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la
sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la
institucion.

n). Modernizacién. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicaciéon de las mas
modernas practicas de gestién documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en
el uso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

0). Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y
utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de
informacién, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras, medios de comunicacién,
redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacién) de interactuar e
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intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados
esperados.

p). Orientacién al ciudadano. El ejercicio de colaboracién entre organizaciones para
intercambiar informacién y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el
propésito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras
entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de Interoperabilidad
para el Gobierno en linea).

q). Neutralidad tecnoldgica. El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias, teniendo
en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de
servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcién sea arménica con
el desarrollo ambiental sostenible.

r). Proteccién de la informacién y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la
proteccién de la informacién y los datos personales en los distintos procesos de la gestién
documental.

De igual forma, para asegurar una adecuada gestién documental en la Universidad, se tendran
en cuenta las siguientes etapas tendientes a la creacién, uso, mantenimiento, retencién,
acceso Yy preservacion de la informacién y documentacién institucional:

a). Creacién. Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y
documentados en los cuales de determine su identificacion, formato y caracteristicas.

b). Mantenimiento. Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la
integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestidn
documental, asi como sus metadatos.

c). Difusién. Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,
recuperacion, clasificacion de acceso y visualizacién de los documentos.

d). Administracién. Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las

operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de
gestion documental, o cualquier sistema de informacién.
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5. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS

El Programa de Gestion Documental PGD de la Universidad Industrial de Santander fue
elaborado, discutido en el Comité Interno de Archivo y aprobado. Su formulacién se hizo de
acuerdo a los lineamientos del Archivo General de la Nacién y esta publicado en la pagina
web institucional en el apartado “Transparencia y acceso a la informacién publica” en la
siguiente direccion:

https://www.uis.edu.co/webUIS/es/transparenciaAccesolnformacionPublica.html

6. LA COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE
LAS AREAS, DE TECNOLOGIA, LA OFICINA DE ARCHIVO, LAS OFICINAS DE
PLANEACION Y LOS PRODUCTORES DE LA INFORMACION

La implementacién de la Politica de Gestién Documental de la Universidad Industrial de
Santander involucra a todas las Unidades Académico Administrativas, teniendo algunas de
ellas unas responsabilidades especificas, las cuales se detallan a continuacién:
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https://www.uis.edu.co/webUIS/es/transparenciaAccesoInformacionPublica.html

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
GESTION DOCUMENTAL
a) —
S o e %
— (a] (U] a fa) <
RESPONSABLES 5,292(21322lz|9 &z
o8F z |8 153 & |9 ;8!7,~<_>|-£
Fwo |§g |0z |8 05904
8% G EOC |8 |G 354|380
065 N |o 58|58 28 325
O < N 9] 7] Z 20| %W
Opd o |z (D038 |& |22 358
S00/ Q0 |§ %2k = |5 5 50
& 0|2 |8%o|y|as olud
| < w
g (< |z z 2
< z =
ALTA DIRECCION X X
PLANEACION X
DIRECQI()N DE
CERTIFICACION Y GESTION X X | X X X
DOCUMENTAL
COMITE INTERNO DE X X
ARCHIVO
SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION X | X X X X
DIVISION DE RECURSOS
HUMANOS X| X X
DIVISION DE SERVICIOS DE X X
INFORMACION
DIVISION DE X
PUBLICACIONES
UAA (UNIDADES
ACADEMICO X X | X| X
ADMINISTRATIVAS)
DIRECCION DE CONTROL
INTERNO Y EVALUACION X X
DE GESTION
OFICINA ASESORA JURIDICA X
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

REALIZADOS

Agosto 17 de 2018

Agosto |7 de 2018
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