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1. OBJETIVOS

La Politica de Gestion Documental representa un documento estratégico que
delineara el curso de la gestion documental estando alineada con los objetivos y la
vision estratégica de la Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo- UNITECNAR,
reconoce el valor de los documentos administrativos, académicos, juridicos,

técnicos, legales y financieros producidos o recibidos por diversos medios.

Definir los lineamientos en la gestion de documentos para los soportes fisicos y/o
electronicos que maneja la Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo-
UNITECNAR , con el objetivo de normalizar la produccion de informacion, que van
desde su creacion, uso y mantenimiento, hasta la aplicacion de la normatividad
vigente; basandose en principios archivisticos, asegurando la integridad,
autenticidad y exactitud de la informacion dentro de los parametros técnicos, de

almacenamiento y de disposicion final.

2. ALCANCE

El alcance de la politica de gestibn documental de la Fundacion Universitaria
Antonio de Arévalo - UNITECNAR abarca todas las actividades relacionadas con la
creacion, organizacion, almacenamiento, acceso, conservacion y disposicion de los
documentos y registros institucionales. Esta politica se extiende desde el momento
en que un documento es recibido en la ventanilla Unica hasta su disposicion final,

cuando se toma la decision de conservarlo o eliminarlo.

La amplitud de este alcance se ajusta a las necesidades y contextos especificos de
la institucion, siendo flexible y adaptable para enfrentar los cambios en el entorno
institucional y tecnolégico. Ademas, se consideran los requisitos legales y
reglamentarios aplicables, asegurando el cumplimiento normativo en todas las

etapas del proceso de gestion documental.



3. VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Esta politica entra en vigencia a partir de la fecha de aprobacion establecido por el

Comité de Archivo de la Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo- UNITECNAR.

4. POLITICA

Esta politica es fundamental para alcanzar los objetivos estratégicos y la vision
institucional, afiadiendo valor a través de la optimizacion de procesos y sistemas
dentro de la institucion, comprometida a cumplir con la normatividad y regulaciones
de la normatividad vigente y adoptard las mejores practicas, metodologias y

estandares de los procesos de gestiébn documental.

5. PROCESOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA

La Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo- UNITECNAR para dar cumplimiento
a la politica de gestion documental desarrollo diferentes procesos, los cuales se

presentan a continuacion:

5.1. PLANEACION

La planificacion en el marco de la gestion documental es fundamental, ya que
consiste en analizar las necesidades que tiene la institucion en cuanto al manejo de
la informacion y cdmo se va a implementar el programa y como se pondra en marcha
todo el proceso, cuéles son los aspectos a mejorar , herramientas que se necesitan,
requisitos técnicos o instrumentos como manuales, formatos e instructivos, para
implementar la estrategia archivistica de acuerdo con las directrices establecidas

por el Archivo General de la Nacion.

Durante este proceso, se estableceran los siguientes requisitos técnico a

implementar:

e Diagnostico.

e (PGD) El Programa de Gestion Documental.

e PINAR- Plan Institucional De Archivos de la Entidad.

e (CCD) Los Cuadros de Clasificacion Documental

e Los bancos terminolégicos de tipos, series y subseries documentales.

e (TRD) Las Tablas de Retencion Documental.
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e Inventarios Documentales

e Un modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos.

e Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

e SIC- Sistema Integrado de Conservacion.

e Sistema de Prevencion de Desastres.

e TVD- Tablas de Valoracién Documental

Y todos aquellos que el Archivo General de la Nacion determine.

5.2. PRODUCCION

Este proceso se centra en la manera en que se producen los documentos
generados por la institucion, adaptandose a sus caracteristicas especificas en
funcién de las necesidades, funciones y lineamientos establecidos, en cumplimiento
con la normativa vigente. También implica el estudio de la forma, formato, estructura
y finalidad de los documentos, los cuales varian segun el area donde sean
producidos o recibidos en el desarrollo de las funciones o procedimientos de la

Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo - UNITECNAR.

En el marco de este proceso, se han desarrollado los siguientes documentos:

1. UNITECNAR cuenta con el Manual de Identidad Corporativo que unifica la
identidad e imagen institucional en nuestros documentos, metadatos
relevantes y publicidad.,

2. Los documentos oficiales, como actas, acuerdos, certificaciones,
constancias, informes, programas, proyectos, resoluciones, formatos,
memorandos, circulares, boletines, manuales y comunicaciones, deben
redactarse en papel oficial con el logotipo de la Fundacién Universitaria
Antonio de Arévalo - UNITECNAR.



5.3. GESTION Y TRAMITE

Las actuaciones necesarias para el registro, vinculacion, distribucién, disponibilidad
y acceso para consulta, control, seguimiento y solucion de asuntos constituyen una
parte fundamental de la gestion documental y el trdmite administrativo. Este proceso
implica la recepcién de documentos remitidos por personas naturales o juridicas,
iniciando con la verificacion de folios, copias, anexos y firmas que correspondan a
la competencia de la entidad, para luego proceder con su radicacion, que incluye la
asignacion de un consecutivo, fecha y hora de recibo o envio. Una vez recibido o

generado el documento, se inicia el proceso de asignacidn para dar respuesta.

La Ventanilla Unica de la Fundacion Universitaria Antonio De Arévalo se encarga
de mantener un seguimiento detallado de los tramites realizados con los
documentos, hasta la emisién de la respuesta final y la resolucion del asunto. Se
garantiza la coherencia de estos procedimientos con la disposicion final de los
mismos en los expedientes que ya cuentan con su historial y evolucion dentro de la
entidad.

En el marco de la gestion y tramite, se estableceran directrices operativas

relacionadas con:

e La administracion de la recepcion de comunicaciones oficiales.

e La distribucidn de las comunicaciones oficiales.

e Elregistro y designaciéon de responsables de los tramites.

e La recuperacion y consulta en los archivos de gestion y expedientes
generales para la gestion de tramites.

e El control y trazabilidad de atencion de tramites.

e La gestidon de comunicaciones oficiales externas.

5.4. ORGANIZACION

La organizacion se concibe como el proceso mediante el cual se llevan a cabo una
serie de gestiones dirigidas hacia la clasificacion y descripcion de los fondos
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documentales de la institucion. Este proceso se rige por el principio de procedencia,
integridad y orden original de los documentos de archivo, lo que implica darles una

distribucion jerarquica e intelectual y agruparlos en conjuntos coherentes.

El objetivo principal de este proceso es definir como deben organizarse y clasificar
los documentos para facilitar su recuperacion y una gestion eficiente. Esto puede
incluir la creacion de un esquema de clasificacion o la implementacion de un sistema

de gestion de documentos electrénicos (EDMS).
El proceso de organizacion de archivos consta de tres etapas fundamentales:

1. Clasificacion: Consiste en la agrupacién de los documentos segun criterios
previamente establecidos, lo que facilita su identificacién y acceso.

2. Ordenacion: Implica disponer los documentos dentro de cada grupo o
categoria de manera logica y sisteméatica, siguiendo un criterio establecido
para garantizar su localizacion rapida y eficaz.

3. Descripcién: Se refiere a la elaboracion de instrumentos de descripcion,
como inventarios, catalogos o guias, que proporcionan informacién detallada
sobre el contenido y caracteristicas de los documentos, facilitando su

consulta y uso.

Es fundamental que en este proceso se cuente con Tablas de Retencion
Documental (TRD) y/o Tablas de Valoracion Documental (TVD) validadas, las

cuales establecen los criterios para la gestion y disposicion final de los documentos.

5.5. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Este procedimiento se refiere a la remision de los documentos de archivo de gestion
al archivo central y, posteriormente, al archivo historico, siguiendo las disposiciones
establecidas en la Tabla de Retencion Documental (TRD). La TRD es un listado de
series documentales con sus tipos correspondientes, a los cuales se les asigna el

tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. Por lo tanto,
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este procedimiento implica el traslado controlado de los documentos entre las

distintas etapas de conservacion.

Los aspectos claves de este proceso son:

e Seleccidn y Retencidn: Los documentos que han cumplido su tiempo de
retencion en el archivo de gestion deben ser evaluados cuidadosamente
antes de su transferencia. Se consideran valores administrativos, legales,
juridicos o financieros. Estos documentos pasan al Archivo Central o al
Archivo Histérico, segun su relevancia y contexto.

e Acceso Y Centralizacion: Una vez en el Archivo Central o Histérico, se
generan niveles de acceso para las unidades/ facultades. Esto permite que
los documentos estén disponibles para su consulta segun las necesidades.
Evitar la produccion y acumulacion excesiva de documentos en las unidades/
Facultades es esencial. La centralizacion facilita la busqueda y reduce la
duplicacién.

e Informacion investigativa e Historica: La centralizacion también permite la
consolidacion de informacion de caracter investigativo e histérico. Los
documentos relevantes para la historia de UNITECNAR , investigaciones
académicas o decisiones claves se preservan y organizan adecuadamente.

e Salvaguarda y conservaciéon: La integridad de los documentos es
fundamental. Se deben salvaguardar de manera precautoria o definitiva. La
conservacion adecuada garantiza que los documentos permanezcan en

buenas condiciones a lo largo del tiempo.

Dentro de este procedimiento se llevaran a cabo las siguientes actividades

operativas:

1. Preparaciony organizacion de la documentacion necesaria para llevar a cabo
las transferencias, definiendo quién tiene acceso a los documentos y bajo
gué condiciones, asi como implementando medidas de seguridad para

proteger la informacion sensible y confidencial.
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2. Transferencia fisica o digital de los documentos a sus respectivas unidades
de conservacion, teniendo en cuenta los tiempos de conservacion
establecidos en las Tablas de Retencion Documental y el Cronograma de

Transferencias primarias y secundarias.

Es importante tener en cuenta que solo se podran transferir los expedientes que,
una vez cerrados, hayan cumplido su tiempo de retencion segun las TVD vigentes
y que se haya realizado la elaboracion de inventarios documentales

correspondientes.

5.6. PRESERVACION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL INSTITUCIONAL

La preservacidon documental comprende un conjunto de medidas destinadas a
garantizar el buen estado de los documentos, siendo el pilar fundamental en la
gestion de la informacién de UNITECNAR. Este proceso integral abarca una serie
de estrategias y acciones disefiadas para garantizar la proteccién y el acceso
continuo a los documentos de valor académico y administrativo. Se enfoca en
mantener la integridad y durabilidad fisica y digital de los documentos mediante
controles efectivos, que incluyen aspectos atmosféricos, asi también como su
seguridad contra incidentes que puedan comprometer su autenticidad vy
disponibilidad.

En el marco del Sistema Integrado de Conservacion (SIC), se establecen proyectos
orientados a garantizar la preservacion a lo largo del tiempo de los documentos,
aplicando estandares durante su gestion, independientemente de su formato o
medio de almacenamiento. La preservacion de los archivos es esencial, ya que los
documentos constituyen evidencias de eventos pasados y presentes, y su estudio

facilita la comprension de sucesos histéricos mediante la investigacion.

La preservacion busca mantener la integridad de los documentos en tres aspectos:

la integridad fisica, que se refiere a la materialidad del documento; la integridad



intelectual, relacionada con su contenido; y la integridad intencional, que aborda la

intencion y el propdsito del documento.

Se reconoce la importancia de la preservacion digital como un proceso esencial
para garantizar la conservacion de la informacion producida en medios electrénicos,
con el fin de que en el futuro pueda ser accedida y consultada como patrimonio

documental de la Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo.
En este contexto, se implementaran las siguientes actividades operativas:

e Conservacion de documentos en archivos de gestién y archivos historicos
custodiados por el Archivo Central.

e Gestidn de dispositivos electrénicos.

e Mantenimiento y organizacion de los departamentos y depdsitos de los
archivos de gestion y el Archivo Central.

e Higiene, desinfeccion y mantenimiento del entorno en unidades de
almacenamiento y depdésito de archivos.

e Se Implementara un Plan de Gestion de Riesgos de Desastres - Plan de
Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias para la

conservacion de documentos archivisticos.

5.7 DISPOSICION

El Acuerdo 010 de 2018 del Archivo General de la Nacion - AGN - contiene la
reglamentacion y establece los lineamientos técnicos generales en materia de
gestiébn documental, en concordancia con la Ley General de Archivos para el
Sistema Nacional de Depuracion de Datos y Archivos de Inteligencia y
Contrainteligencia creado mediante Decreto 2149 de 2017; este decreto define la
disposicion final de documentos como la decision resultante de la valoraciéon
realizada durante cualquier etapa del ciclo de vida de los documentos. con miras a
su conservacion temporal, permanente o de eliminacion; lo cual debe quedar
registrado en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, donde se
detallan los tiempos y procedimientos definidos para cada unidad series y subseries

documentales.
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En el marco de este proceso, se llevardn a cabo las siguientes actividades

operativas:

1. Identificacion del instrumento archivistico aplicable a la informacién a
procesar.

2. Reconocimiento de la disposicion final definida para la serie y/o subserie a
intervenir, siguiendo las recomendaciones planteadas posteriormente, segun
corresponda.

3. Definicion de los plazos de retencion para diferentes tipos de documentos,
asi como los procedimientos para la disposicion adecuada de los

documentos al final de su ciclo de vida.

5.8. VALORACION DOCUMENTAL

El proceso de determinacion de los valores primarios y secundarios de los
documentos tiene como objetivo establecer su permanencia en los distintos

archivos de gestion.

Los valores primarios corresponden a aquellos que los documentos poseen
mientras son relevantes para la institucion productora y para los individuos, grupos
o entidades involucrados en el tema o asunto tratado. Estos valores primarios guian
la decision sobre la permanencia de los documentos en las distintas etapas del
archivo y determinan su destino final, ya sea eliminacion o conservacion temporal o

permanente.

Por otro lado, los valores secundarios surgen una vez que se agota el valor primario
y son de interés para investigadores u otros usuarios. Los documentos que poseen

este valor se conservan de manera permanente.
Durante este procedimiento, se llevan a cabo las siguientes actividades:

1. Utilizacion de las Tablas de Retencion y Valoracion Documental para

determinar los valores primarios y secundarios de los documentos.
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2. Implementacion de las Tablas de Valoracion Documental y gestion final de
los documentos acumulados.

3. Integracion del Sistema Integrado de Gestion con la transformacion digital
para la implementacion del Banco de Textos y el cuadro de clasificacion

documental.

6. ARTICULACION DE LA GESTION DOCUMENTAL CON OTROS SISTEMAS

La Gestion Documental de la Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo se
encuentra estrechamente articulada con otros sistemas de informacion. Esta
debidamente registrada y conectada con el Sistema de Gestion de la Calidad, asi
como con las distintas politicas relacionadas con la seguridad y confidencialidad de
la informacién. EIl objetivo principal es proteger, acceder y difundir la informacién,
basandose en principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, respeto al
medio ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad y neutralidad tecnoldgica.
Todo esto se realiza con la finalidad de satisfacer las necesidades tanto de los
usuarios actuales como potenciales de la comunidad académico-administrativa.

Una labor importante para garantizar la calidad y disponibilidad de la informacion.

La gestion documental comprende todas las préacticas, politicas, directrices y
tecnologias que empleamos para gestionar, producir, tramitar, organizar, describir
y recuperar documentos a lo largo del tiempo. Cada una de estas actividades puede
ser respaldada por tecnologias especificas, y el sistema de gestion documental se
convierte en un componente esencial de este proceso. Las tecnologias asociadas

a la gestion documental son parte integral de esta disciplina.

La funcién principal de un gestor documental o sistema de gestibn documental es
centralizar toda la documentacién en una Unica fuente, garantizando seguridad,
confidencialidad y acceso eficiente a la informacion y a los documentos. Esto evita
la necesidad de buscar en multiples cuentas de correo electronico u otras fuentes
dispersas de informacion. Ademas, el sistema de gestibn documental sirve para
centralizar, normalizar y estandarizar los procedimientos y procesos propios de la

gestion documental, lo que contribuye a garantizar el cumplimiento de los mismos y
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a reducir costos, especialmente en lo relacionado con la recuperacion de datos o

documentos.

Los componentes del sistema de gestion documental se nutren de los instrumentos
archivisticos, las politicas y las directrices establecidas. Estos componentes se
reflejan en el software utilizado para la clasificacion de los documentos, que debe
reflejar como se organizan y categorizan, incorporando el cuadro de clasificacion
correspondiente. Ademas, el software debe incluir tablas de control de acceso que
regulen quiénes tienen autorizacion para acceder a los documentos y establezcan

los tiempos de retencion asociados a cada tipo de documento.

Por otro lado, la Gestion Documental ISO 30300 define un sistema de gestion para
los documentos, estableciendo un entorno y una serie de reglas institucionales para
estandarizar los procesos de gestion documental. Esto implica la estandarizacion
de formularios, tablas de control y otros aspectos relacionados con la gestion

documental.(preguntar a Sistemas y Calidad)

7. INNOVACION DE LA GESTION DOCUMENTAL.

El Comité de Archivo de la Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo-UNITECNAR
asumira un rol primordial en el desarrollo de estrategias para el mejoramiento
continuo de la gestiébn documental de la Fundacién. Su principal enfoque estara en
priorizar la implementacion y adopcién de tecnologias innovadoras destinadas a la

preservacion y consulta eficiente de documentos.

8. CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

Las diferentes dependencias o areas, junto con el Archivo Central e Historico de la
Fundacién Universitaria Antonio de Arévalo, asumiran la responsabilidad de
garantizar la preservacion de los archivos conforme a los procedimientos de gestidon
documental. Esto se llevara a cabo con el objetivo de asegurar a los usuarios una
consulta eficiente y oportuna. En este proceso, se implementaran los siguientes

formatos estratégicos:
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e Elaboracién de instrumentos como indices y vocabularios normalizados
para facilitar la localizacion de la informacion.

e Implementacion del Formato Unico de Inventario Documental (FUID).

e Utilizaciéon de canales de comunicacion adecuados para agilizar el acceso a

la informacion.

9. SENSIBILIZACION

Con el objetivo de promover una cultura de gestion documental eficiente, las
diversas dependencias o &reas de la Fundacion Universitaria Antonio de Arévalo
recibiran capacitacion en varios aspectos clave. Esto incluird el manejo de
herramientas tecnoldgicas, la implementacion de politicas de reduccion de papel,
programas de formacion y sensibilizacion para el personal sobre las politicas y
procedimientos de gestion documental. El propdsito es fomentar mejores practicas
y garantizar el cumplimiento de los estandares establecidos. Ademas, se brindara
formacion en todas aquellas iniciativas destinadas a la organizacion y preservacion

de la documentacion institucional.
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