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Acuerdo No. 24
(15 de diciembre de 2020)

Por el cual se ratifica la Politica y Lineamientos de Gestion Documental a nivel multicampus

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD SANTO TOMAS,

En ejercicio de sus funciones estatutarias, en particular las establec:das en el articulo No. 19,
numeral 16 del Estatuto Organico, y

CONSIDERANDO:

Que la Gestion Documental comprende. el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por la Universidad, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Que mediante Acuerdo No. 33 de julio 3 de 2019, del Consejo Superiof, se aprobo la politica y
lineamientos de gestion documental de la Universidad Santo Tomas el cual se encuentra vigente.

Que la Mesa Nacional de Gestion Documental, tomando como referente la Politica y Lineamientos
expedida en el 2019 por el Consejo Superior, actualizé el documento de Politica y Lineamos a nivel
Multicampus de Gestion Documental adaptado al modelo de gest|on universitaria de la Universidad
Santo Tomas.

Que la propuesta fue presentada en sesion del 26 de agosto de 2020, al Consejo Administrativo
Financiero General, quien ratifico la Politica y lineamientos de Gestion Documental a nivel
Multicampus, y aprob6 el documento adaptado al modelo de gestion universitario de la Universidad
Santo Tomas, por encontrarlo acordes con el plan de desarrollo institucional.

Que en sesion del 30 de septiembre de 2020, el Vicerrector Académico General y ta Director de la
Oficina de Archivo General, presentaron ante el Consejo Superior la mencionada propuesta quien la
analizo y le impartio su aprobacion.

En mérifo de lo expuesto
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ACUERDA:
Articulo 1.° Aprobar el documento de Politica y lineamientos de Gestion  Documental de la
Universidad Santo Tomas a nivel multicampus, adaptado al modelo de gestion Universitaria de la -
Universidad Santo Tomas, el cual se adjunta y forma parte integral del presente acto administrativo.
Articulé 2.0 La Secretaria General enviara copia del presente Acuerdo a los rectores de las
seccionales y sedes, para su socializacion a los integrantes de la comunidad universitaria y debera
ser publicada en la pagina web de la Universidad.

Articulo 3.0 La Mesa Nacional de Gestién Documental velara por la implementacion y cumplimiento
de la Politica de Gestion Documental y la divulgacion del documento adaptado al modelo de gestién
universitaria de la Universidad Santo Tomas, para las secmonales y sedes de la Universidad Santo
Tomas. ‘ R Y

Articulo 4.0 El presente Acuerdo rige a partir de su expedicion y complementa el Acuerdo 033 del 3
de julio de 2019.

Expedido en Bogota, D. C., a los 15 dias del mes de diciembre de 2020.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

El Rector General,

Ky

Fray Jogé Gabrlel Mesa Angulo, O.

R

\

V.B. Vicerrector Administrativo y Financiero General
V.B. Director de la Oficina de Archivo General
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1. CONTEXTUALIZACION Y ANTECEDENTES:

La gestion de documentos fue “concebida en los Estados Unidos alrededor de los afios 50" (Doyle,
1991, pag. 54) y fue reconocida de forma oficial en ese pais, mediante legislacion, a mediados del
Siglo XX (Llanso, 1991, pag. 234). Su adopcion supuso una auténtica revolucion en la teoria y en la
practica archivistica, especialmente a partir de la formulacién del concepto de ciclo de vida de los
documentos, pues se hizo evidente un hilo conductor que mostraba el transito de los documentos
desde que estos se creaban hasta que debian ser destruidos o atendiendo a su valor histérico
transferidos a un archivo.

En Colombia, mediante ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos y el Decreto 1080 de 2015, se
establecen los lineamientos de la gestion documental, asi como el marco de referencia que
determina el concepto del ciclo vital del documento y los beneficios de registrar y evidenciar las
actuaciones y funciones constitucionales, legales, administrativas y técnicas, que faciliten la eficacia,
eficiencia y economia en los asuntos publicos y los relacionados con los derechos de los ciudadanos

y el control que ellos hacen en la rendicion de cuentas.

Bajo la direccion del Hermano José Medrano Prieto, O.P., en el afio 1985 inician las funciones del
Departamento de Archivo de la Universidad Santo Tomas — Sede Principal con el fin de organizar los
documentos y la informacién histérica institucional (USTA, 1986, pag. 124). Sin embargo, hasta el
ano 2006 mediante el Acuerdo No. 029 del Consejo Superior, se oficializa la creacién de la Oficina
de Archivo General y del Comité de Archivo.

En el afio 2002 comienza a funcionar la Oficina de Archivo de la Seccional Tunja, en el afio 2008
mediante Resolucion Rectoral No. 01 se crea el Comité de Archivo. En el afio 2013 mediante
Acuerdo 01 emitido por el Consejo Directivo se aprobo la estructura organica de la Seccional Tunja
dentro de la cual se incorpord como una dependencia de la Vicerrectoria Administrativa Financiera.
De igual forma mediante Resolucion Rectoral No. 02, se modificd el objeto, las funciones e
integrantes del Comité. En el afio 2015 mediante la Resoluciéon No. 020 de la Rectoria Seccional, se
cambié el nombre de la Oficina de Archivo por “Unidad de Gestion Documental” de la Seccional
Tunja, hasta la actualidad. Atendiendo las lineas de accion del Plan Integral Multicampus se cambid
el nombre del Comité de Archivo a Comité de Gestion Documental mediante la Resolucion Rectoral
No. 18 de 2019

En el afio 2000 s crea la Oficina de Archivo de la Seccional Bucaramanga como ura dependencia
de la Biblioteca. En el afio 2014 mediante el proceso de normalizacion de la Estructura organica se
determind que la Oficina de Archivo de la Seccional Bucaramanga, estaria adscrita a la Vicerrectoria
Administrativa Financiera. En el afio 2017 mediante Resolucion No. 23 del Consejo Directivo se
conforma el Comité de Gestion Documental, y se avala la creacion del programa de Gestion
Documental. |

En el afio 2010 se inicié la conformacion de los archivos de gestion de la Sede de Villavicencio
tomando como referente los procesos de la Sede Principal. Posteriormente se integro al Circulo de
Calidad y dos afios mas tarde se independizé quedando denominado Oficina de Archivo. En el afio
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2020 y en el marco del Plan Integral Multicampus se cambia la denominacion a Of cina de Gestion
Documental mediante la Resolucion 3 del 28 de enero del 2020

En el afio 2013 se crea el Archivo Central de la Sede de Medellin, iniciando con clasificacion,
organizacion de todos los expedientes encontrados dentro de la Institucion. Posteriormente segn el
Estatuto Orgénico de la Universidad Santo Tomas del afio 2014 aparece dentro del organigrama
aprobado por la Sede dependiendo de la Direccion Administrativa y Financiera. En la actualidad se
cuenta con el Comité de Archivo el cual fue creado mediante Resolucién Rectoral 01 de 2019.

Actualmente en Colombia se ha posicionado la gestion documental como un factor clave que facilita
la toma de decisiones y le da un valor agregado al uso de la informacion de una institucion para el
cumplimiento de su objeto misional y su posicionamiento.en entornos econémicos y sociales cada
vez méas complejos, competitivos y cambiantes. Estos aspectos obligan a las instituciones a cumplir
no solo con disposiciones reglamentarias, sino a adoptar modelos de buenas practicas que les
permitan una adecuada gestion y administracion de sus documentos.

En consecuencia, en la Universidad Santo Tomas, la gestion documental se desarrolla bajo la
connotacion del aprovechamiento, modemizacion y uso de los recursos tecnoldgicos e innovacion
para la creacion, tramite, organizacion, acceso, disposicion y preservacion de sus documentos, en
procura de mantener su memoria institucional y la impronta de su historia, tradicién y acervo
documental que surge de sus funciones sustantivas en los campos de la investigacion, la docencia y
la proyecc;on social, asi como de su papel protagonico en los procesos culturales, sociales y
econdmicos del pais.

2. CONCEPTUALIZACION:

Con el proposito de facilitar la comprension del proceso de gestion documental, a continuacion, se
describen algunos conceptos fundamentales:

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 gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Bajo el concepto de formacion de archivos se definen tres fases de archivo:

Archivo de gestion: archivo de la oficina productora que reine su documentacion en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

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

Archivo historico: archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestidn, la
documentacion que, por decisién del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo
de archivo también' puede conservar documentos historicos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.
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Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas..o. correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Documento de archivo: registro de informacion producida o recibida por una entidad publlca 0
privada en razon de sus actividades o funciones.

Gestion documental: es el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por
los sujetos obligados, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

Organizacion documental: proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.
Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.

Preservacion de documentos: conjunto de principios, politicas, medidas, ‘planes y estrategias de
orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica, tecnologica y de
proteccion del contenido intelectual y de la integridad del objeto documental, independiente de su
medio y forma de registro 0 almacenamiento.

Tablas de retencion documental - TRD: instrumento que permite establecer cuales son los
documentos de una institucion, durante cuanto tiempo deben permanecer en cada etapa del ciclo
vital y qué debe hacerse con ellos una vez finalice su uso o utilidad.

3. MISION

Las Areas de Archivo y/o Gestion Documental de la Universidad Santo Tomas promueven el
fortalecimiento de una cultura archivistica basada en el desarrollo permanente de los archivos y los
procesos que facilite la gestion académica y administrativa de la Universidad mediante la disposicion
para la toma de decisiones de los documentos originados en desarrollo de sus funciones sustantivas
y la preservacion de documentos como fuentes primarias, que sirven de base para el fomento de la
ciencia, la investigacion, la historia y la cultura.

4. VISION

En el afio 2028 Las Areas de Archivo y/o Gestion Documental de la USTA seran reconocidas como
instancias facilitadoras del desarrollo institucional al brindar informacién veraz, confiable y oportuna
con el apoyo de personas idoneas y comprometidas y la utilizacién de herramientas y recursos
tecnolégicos para asegurar el cumplimiento de las funciones universitarias y garantizar la divulgacion
y -preservacion del patrimonio documental en armonia con la perspectiva del Plan Integral
Multicampus.
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5. . POLITICA

Mediante el Acuerdo No. 033 de 2019 emitido por el Consejo Superior de la USTA, el proceso de
gestion documental definid su politica alineada a las disposiciones legales emitidas por el Archivo
General de la Nacion y demas instancias del Estado Colombiano, asi:

‘La Universidad Santo Tomas, institucion de educacion superior, inspirada en el pensamiento
humanista cristiano de Santo Tomas de Aquino, se compromete al fomento de una cultura
archivistica integral, la cual garantice la construccion y salvaguarda de nuestro patrimonio
documental, brinde recursos y servicios de informacion con calidad a.la comunidad tomasina y
contribuya a la proteccién del medio ambiente articulando buenas practicas y uso eficiente de los
recursos tecnolégicos.

Para lograr esto, la Universidad define los lineamientos generales en materia de archivo, bajo la
observancia de la normatividad legal vigente relacionada con la gestion -documental y acceso a la
informacion y destinara los recursos necesarios y suficientes que permitan, desde una prospectiva
sustentable, una produccion documental responsable, el uso, administracion y consulta de la
informacion institucional de forma eficiente y el disefio de mecanismos que garanticen su
conservacion y preservacmn a largo plazo.

Atendiendo a las nuevas exigencias de los entornos competitivos, se administra la informacién como
recurso-que agregue valor a las funciones de la Universidad, a través de la modernizacién, mejora
continua, articulacion interdisciplinar y colaborativa entre areas, entendiendo la importancia de la
"Gestion Documental' como proceso transversal al interior de la Universidad”.

Ademés de la politica este Acuerdo incluye los lineamientos atinentes a la gestion de la
correspondencia y a la gestion de archivos, asi como las responsabilidades de las areas de la
Universidad frente al manejo de los documentos, el tratamiento para documentos de caracter
especial tales como las historias laborales, académicas y clinicas, la importancia y necesidad de la
armonizacion de la gestion documental con los demas sistemas y .procesos de la Universidad v la
incorporacion progresiva de tecnologias para la administracion de los archivos institucionales.

6. LOGROS ESPERADOS:

> Fortalecimiento del proceso de gestion documental aflanzando Ia v15|b|lldad y reconocimiento
ante las.directivas y comunidad Tomasina.

> Apropiacion de una cultura archivistica por parte del personal de la USTA en pro del adecuada
uso y disponibilidad de los documentos fisicos y electrénicos generados por la institucion en
cumplimiento de sus funciones.

» - Consolidacion de'los' inventarios documentales, las tablas de retencion documental y demas
instrumentos archivisticos como herramientas para el tratamiento y organizacion de los Archivos
de la Universidad.

> Provision y/o adecuacion de las instalaciones locativas de los Archivos Central e Historico para
la conservacion y almacenamiento de los documentos.

> Digitalizacion de los archivos para optimizar el uso racional de los recursos asociados al papel y
la consulta y valor probatorio de los documentos

> Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA

e
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> Armonizacion del Sistema de Gestion Documental con los demas sistemas de la Universidad
para facilitar un mayor control, disponibilidad y confiabilidad de los documentos constituidos
como evidencias en los procesos de auditoria y acreditacion, en las visitas de pares académicos
y en las auditorias de calidad. “

> Apoyo al fortalecimiento de la investigacion y la academia mediante la implementacion ‘de
servicios de difusion de la memoria institucional y fuentes primarias.

7. CRITERIOS DE EVALUACION:

Para determinar el nivel 'de cumplimiento de los propésitos del proceso, se realizaran planes de
accion e informes que reflejen:

> La pertinencia, orientado a que el proceso se ajuste a las necesidades académicas y
administrativas de la Universidad, asi como a las regulaciones externas en materia de gestion
documental.

> La aplicabilidad, es decir la puesta en practica de los procesos archivisticos a fin de obtener un
efecto o rendimiento propositivo.

> La coherencia, es decir la relacion 16gica de los contenidos de los instrumentos archivisticos y la
comprension y claridad de los mismos que facilitan su interpretacion de manera precisa.

En este sentido se formularan indicadores de medicion de los planeé de accién y proyectos
generales y particulares de Sedes y Seccionales.

8. LINEAS DE ACCION:

El proceso de gestion documental estd enmarcado en la Linea de Accion 6. “Capacidad y gestion
institucional que logran la efectividad Multicampus” del Plan Integral Multicampu5‘2016—2028 y sus
metas son las siguientes: ‘

6.11. IMPULSAR LA TRANSFORMACION DIGITAL Y LA CONSOLIDACION DE LA CULTURA DE
GESTION DOCUMENTAL

Descrtpc:lon: Generar una agenda de transformacion digital identificando procesos susceptibles de
simplificacion, automatizacion o digitalizacion, fomentando una cultura de la Gestion Documental de
archivos digitales, con criterios de clasificacion, indizacion y respaldo que. faciliten la busqueda de
informacién, la simplificacion de procesos y la disminucion en el uso de archivos fisicos.

RESPONSABLES

Disminucion de los metros lineales de
6.11.1. | archivo fisico por la Sede Principal,
seccionales y sedes.

Departamentos de Gestion Documental de
Seccionales y Sedes

Archivo organizado, centralizado,
6.11.2. | digitalizado y disponible, en la Sede
Principal, seccionales y sedes.

Departamentos de Gestion Documental de
Seccionales y Sedes

Departamentos de Gestion Documental de
Seccionales y Sedes, Comité Nacional de
Gestion de la Calidad Universitaria

Procesos automatizados en el aplicativo

6.11.3. de_Gestién Documental
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En consecuencia, se puede sefialar que existe una completa armonizacion entre las lineas de accion
del Plan Integral Multicampus y las lineas de accion del proceso de gestion documental, en
cumplimiento de su misién y vision, toda vez que, en concordancia con la politica formulada, el
proceso pretende alcanzar los siguientes logros:

Fortalecimiento de una cultura archivistica integral, la cual garantice la construccién y salvaguarda
de nuestro patrimonio documental, brinde recursos y servicios de informacion con calidad a la
comunidad tomasina y contribuya a la proteccion del medio ambiente articulando buenas préacticas y
uso eficiente de los recursos tecnologicos.

Preservacion de los documentos y memoria institucional de la USTA velar por la proteccion de los
documentos originados en desarrollo de sus funciones sustantivas, como fuentes primarias que
sirven de base para el fomento de la ciencia, la investigacion, la historia y la cultura.

Gestion electronica de documentos de archivo: con el aporte de los avances tecnologicos, ir a la

vanguardia de la produccion de la informacion llevando a cabo procesos de transformacion digital

para la USTA a nivel nacional. , ‘

9. GESTION Y ORGANIZACION:

La gestion documental es un factor clave para el mejor aprovechamiento de sus. recursos y activos
de informacion, permite generar acciones encaminadas a la proteccion y seguridad de la
informacién, identificar el tratamiento que se le debe dar a la informacion confidencial y a los datos
personales, lo cual es importante para el avance y el mejoramiento continuo en el contexto de una
cultura de calidad y de la apropiacion de conciencia de preservacion de la memoria institucional.

El Proceso de Gestion' Documental en' la USTA orienta el desarrollo de las actividades y
procedimientos relacionados con la produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos, permitiendo su comprension y manejo.
Se fundamenta en aspectos tedricos y practicos del quehacer archivistico, como resultado del
desarrollo de los procesos y actividades institucionales.

Cada Sede y Seccional, cuenta con una dependencia adscrita a la Vicerrectoria Administrativa
Financiera, encargada de liderar la gestién documental y una instancia asesora denominada Comité
de Archivo o Gestion Documental que orienta el desarrollo de la politica y lineamientos. Ademas, se
tiene conformada la Mesa Nacional de Gestion Documental, creada. mediante el Acuerdo 5 del 26 de
marzo del 2019. e

El Proceso de Gestion Documental es un proceso de apoyo y transversal con los demas procesos y
sistemas de la Universidad, en este sentido, comprende el conjunto de actividades desarrolladas
para la adecuada administracién de los documentos de cada area o proceso, bajo lineamientos
concertados previamente, los cuales estan articulados con todas las funciones universitarias. Abarca
todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo, asi como a todas sus dependencias
académicas y administrativas. Incluye la gestion y tratamiento de todos los documentos producidos y
recibidos, independientemente de su medio y soporte; asi como aquellos generados en los
diferentes sistemas de informacion institucional. :
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
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Apoyo

Para el desarrollo de las actividades y procedimientos se cuenta a nivel nacional con documentos
que facilitan la unicidad de criterios, entre otros: la Politica, lineamientos y procedimientos de la
gestion documental y el Manual de tablas de retencion documental.

Con el proposito de asegurar el tratamiento adecuado de los documentos, en cada Sede y
Seccional, se han elaborado e implementado las tablas de retencién documental, entendidas
como una herramienta normalizada que facilita la organizacion, consulta y conservacion de los
archivos documentales, ya que define cuales son los documentos que debe generar una
dependencia en cumplimiento de sus funciones y procesos, por cuanto tiempo deben ser
conservados y cual debe ser su disposicion final.

En cada Sede y Seccional, el Area de Archivo o Gestion Documental, cuenta con una estructura
organizacional, asi: ,

Sede Principal:

Vicerrectoria Administrativa y
Financiera General

3.

! DIRECCION OFICINA
‘ ARCHIVO GENERAL

l

I

| COORDINACION | | | PROFESIONAL J J AUXILIARES DE
' _‘ CORRESPONDENCIA'] _[ SOPORTE 1 SECRETARIA ARCHINO MENSAJEROS
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10. INFRAESTRUCTURA
10.1. Talento humano:

El equipo de colaboradores en las Areas de Archivo o Gestion Documental, en cada Sede o
Seccional, esta conformado por personal profesional, técnico o tecnélogo, en las areas de la
archivistica, bibliotecologia, administracion de empresas, entre otros.

Perfiles:
Director o Coordinador:

Ser Profesional en Ciencias de la Informacion, Bibliotecologo o Archivista, con experiencia en la
Direccion de Archivos en sectores publicos o privados, ademas, de contar con conocimientos
basicos en la implementacién de Programas de Gestién Documental.

Profesional soporte:

Ser Profesional en Ciencias de la Informacion, Bibliotecologo, Archivista, o areas afines, con
experiencia en area de la archivistica y en el desarrollo propio de actividades que propendan a la
conservacion y administracion de la documentacion.

Auxiliares:

Técnicos o tecndlogos en Ciencias de la Informacion, Bibliotecologia o Archivistica, con
conocimientos y experiencia en el desarrollo de actividades que propendan a la conservacion y
administracion de la documentacion.

10.2. Recursos fisicos y tecnolégicos:

El proceso de gestion documental cuenta un Sistema de Gestion Documental de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA y para ello utiliza un aplicativo que se esta implementando a nivel
nacional.

Ademas, cuenta con recursos técnicos, mobiliario, depdsitos, estanteria, infraestructura fisica y
condiciones locativas.

10.3. Recursos financieros:

Anualmente, cada una de las Areas de Gestion Documental en las Seccionales y Sedes de la
Universidad Santo Tomés, generan una planeacion presupuestal, con el fin de asegurar las acciones
planteadas a corto, mediano y largo plazo en el Plan Integral Multicampus. Los rubros generados alli
se concentran.en dos estrategias, las cuales son: gastos de mversmn y gastos de funcionamiento,
definidos en los siguientes items:

» Gestion de la correspondencia institucional.
» Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.
» (Gestidn de procesos archivisticos.
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Ademas, los rubros especificos planteados por cada Sede y Seccional, acorde a sus necesidades
particulares. Este presupuesto es aprobado por el Comité Administrativo y Financiero General de
cada Seccional y Sede de la Universidad.

Para efectos de asignar los recursos necesarios para el desarrollo de proyectos Multicampus la Alta
Direccion determina una tabla de prorrateo mediante el cual se determina el valor representado en

porcentaje correspondiente a cada sede o seccional y se determina teniendo en cuenta la poblacién -

estudiantil del afio anterior.
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