POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 JUSTIFICACION DE LA POLITICA

Conforme a lo Dispuesto en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 las entidades publicas deben
formular una politica publica de gestion documental la cual debe ser entendida como el conjunto
de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual claro para la gestion
de la informacion fisica y electronica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacion
en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion,
acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion, un
programa de gestion de informacién y documentos, una adecuada articulacién y coordinacion
entre las areas de tecnologfa, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores

de la informacién.

Esta politica debe estar ajustada a la normativa que regula la entidad, alineada con el plan
estratégico, el plan de accién y el plan institucional de archivos — PINAR y debera estar

documentada e informada a todo nivel de la entidad.

En este sentido, las Unidades Tecnoldgicas de Santander debe regirse por las normas que en
materia archivistica expide el Archivo General de la Nacién quien es el ente regulador de la
archivistica del pais, encargado de fijar las politicas y expedir los reglamentos necesarios para
garantizar la conservacion, preservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la

Institucion.

1.2 OBJETIVO

Establecer las directrices requeridas por la entidad para los procesos archivisticos de produccion,
recepcion, distribucion, tramite, organizaciéon documental, consulta, conservacion y disposicion

final de los documentos de las UTS.



1.2 ALCANCE

La politica de Gestion Documental de las Unidades Tecnoldgicas de Santander esta conformada
por los procedimientos de Gestion documental del Sistema de Gestion de Calidad de la
Institucion, las Tablas de Retencion Documental y los demas lineamientos relacionados en

circulares y guias establecidos por la Instituciéon en torno a la Gestion Documental.

1.3 VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
La Politica de Gestion Documental rige a partir del momento en que sea aprobada por el Comité

Interno de Archivo de las Unidades Tecnoldgicas de Santander.

1.4 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Las Unidades Tecnologicas de Santander adoptaran las mejores practicas de Gestion
Documental y Archivistica, para asegurar la informaciéon producida en el ejercicio de sus
funciones y actividades, garantizando el ciclo vital de los documentos en las diferentes etapas
de los procesos archivisticos de planeacién, produccién, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion documental, consulta, conservaciéon y disposiciéon final de los documentos,
preservacion y valoracion, garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacién producida y recibida por la Entidad en sus diferentes medios y soportes, en el marco

de la ley de archivo y sus normas reglamentarias

1.5 LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA

1.5.1 Mantenimiento de la memoria institucional

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander se comprometen con el mantenimiento y la
preservacion de la memoria institucional, a su vez que hara la disposicion de la misma de manera

responsable.

1.5.2 Actualizacion de los procesos de gestion documental
Las Unidades Tecnoldgicas de Santander actualizara constantemente los procesos de gestion
documental: produccion, gestién, tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion

y valoraciéon de documentos.



1.5.3 Gestion electréonica de documentos
Las Unidades Tecnolégicas de Santander adoptara los estandares de Gestion Documental, en
cualquier medio y soporte en concordancia con la normatividad vigente sefialada por el Archivo

General de la Nacion.

1.5.4 Instrumentos archivisticos

Las Unidades Tecnoldgicas de Santander elaborard y actualizara los instrumentos archivisticos
necesarios para la gestion documental tales como el Cuadro de Clasificacién Documental, la
Tabla de Retenciéon Documental, el Programa de Gestion Documental, el Plan Institucional de
Archivos de la Entidad, el Inventario Documental, entre otras herramientas archivisticas que
permitan la planeacion estratégica a corto, mediano y largo plazo del proceso de Gestion

Documental.

1.5.5 Consulta de expedientes y documentos de archivo
Las Unidades Tecnol6gicas de Santander garantizaran la consulta, utilizacién y conservacion de

la documentacion de la entidad para satisfacer las necesidades de los usuarios.

1.5.6 Transferencia documental
Las Unidades Tecnoldgicas de Santander remitira los documentos de los archivos de gestion al

archivo central de las UTS de conformidad con las tablas de retenciéon documental adoptadas.

1.5.7 Modernizacion de la gestion documental
Las Unidades Tecnolégicas de Santander implementara la aplicaciéon de avances tecnologicos a
la Gestion Documental en concordancia con la normatividad emitida por el Archivo General de

la Nacion.

1.5.8 Digitalizacion de archivos
Las Unidades Tecnolégicas de Santander garantizara la digitalizaciéon progresiva de los

documentos que asi se hayan establecido para asegurar su durabilidad.



1.5.9 Cooperacion, Articulacién y Coordinaciéon
Las Unidades Tecnoldgicas de Santander integrara las diferentes dependencias, las cuales
deberan trabajar de manera armonica para la gestion documental pues es un proceso transversal

y es responsabilidad de cada uno de los involucrados.

1.5.10 Cultura de cambio

Las Unidades Tecnolégicas de Santander promovera acciones encaminadas al cambio cultural
en torno a la correcta utilizacion de los expedientes fisicos y digitales, asi como el
aprovechamiento de los recursos tecnolégicos ofrecidos por las TICS en el marco de la estrategia

de Gobierno en Linea y la politica de cero papel.



