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PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Objetivo

Asegurar el acceso oportuno y disponibilidad de los 

documentos de los procesos de la Universidad durante 

todo su ciclo vital, mediante la adecuada organización y 

gestión de la información, bajo los principios de 

integridad, responsabilidad, confidencialidad y 

seguridad, facilitando la toma de decisiones académico 

– administrativas, la conservación y salvaguarda del 

patrimonio documental y el aseguramiento de la calidad 

institucional, dando cumplimiento a la normativa 

vigente y a la optimización de recursos.



Estratégicos

Misionales

Apoyo

Establece 18 procesos, el 

Proceso de Gestión Documental 

esta identificado como un 

Proceso de Apoyo.

PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 



PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

Sede Medellín
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Seccional 
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Qué es un Archivo?

Conjunto de documentos organizados que 

surgen con el normal desarrollo de las 

actividades de una institución y que deben 

ser conservados para servir como testimonio 

e información a la persona o institución que 

los produce y a los ciudadanos o como 

fuentes de la historia.



• Para el cumplimiento de las funciones 

universitarias

Importancia de los archivos

• Para el fomento de la cultura y protección

de la memoria institucional

• Para el desarrollo de nuevas tecnologías en

el tratamiento de los documentos



Archivo Central Archivo HistóricoArchivo de Gestión 

Valores 

Primarios

• Legal

• Técnico 

• Jurídico

• Fiscal

• Administrativos

Valores 

Secundarios

• Cultura

• Científicos

• Históricos

Ciclo vital del documento





Lineamientos Gestión Documental

Capitulo I: Producción de documentos de archivo

Sistema Gestión de la 

Calidad
Manual de Imagen

Tablas de Retención 

Documental - TRD



Capitulo II: Recepción y radicación de la 

correspondencia institucional

El proceso de recepción, registro, 

radicación, distribución, control y entrega 

de correspondencia institucional y las 

comunicaciones oficiales está bajo la 

responsabilidad del Área de 

Correspondencia

Lineamientos Gestión Documental



Capitulo III: Organización de los documentos

Tablas de Retención 

Documental - TRD

Disposiciones Archivo General 

de la Nación 

Lineamientos para la 

organización de archivos 

Lineamientos para las 

transferencias documentales

RESPONSABILIDAD 

ADMINISTRATIVA EN 

MANEJO DE LOS 

DOCUMENTOS Y LA 

INFORMACIÓN

Lineamientos Gestión Documental



GESTIÓN DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

NIVEL CODIGO NOMBRE 

FONDO UNIVERSIDAD SANTO TOMÁS

SUBFONDO SEDE PRINCIPAL

SECCION 2000 VICERRECTORÍA ACADÉMICA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA 2610 FACULTAD DE  PSICOLOGIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

CODIGO 

SERIE SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL 

PROCEDIMIENTO
SERIE SUBSERIE P E

ARCHIVO 
GESTIÓN 

ARCHIVO 
CENTRAL

CT MT E S

71 01 Historias Académicas de pregrado 

Dos años después que el estudiante 
haya recibido su titulación las historias 
académicas, sin importar la cohorte 
deben ser transferidas al Archivo 
Central.. Transcurridos 78 años en el 
archivo central las historias 
académicas serán seleccionadas y 
solamente aquellas que representen 
valores históricos, culturales y de 
investigación para la sociedad podrán 
ser transferidas al archivo histórico de 
la Universidad.

1_Formulario_de_ inscripción

2_Recibo_de_pago_de_inscripción 

3_Credencial_de_inscripción 2 78 X

4_Certificaciones_académicas

5_Informe_individual_Saber_11

CONVENCIONES: CT= Conservación Total MT=Microfilmación u otro soporte tecnológico S= Selección

P* Conservación permanente Retención= Expresada en años E=Eliminación  

APROBADO 1 : APROBADO 2 :

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:



ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS FÍSICOS

Los expedientes organizados de acuerdo a las TRD, se ubican 

en las unidades de conservación (Caja - Carpeta).



ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS EN EL CORREO ELECTRÓNICO

Se deberán crear las 

etiquetas correspondientes, 

de acuerdo con la TRD



ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS ELECTRÓNICOS



Capitulo IV: Préstamo y consulta

Los documentos que se conservan en los 

archivos de la Universidad, pueden ser 

objeto de consulta por el personal 

académico, administrativo, docente, 

estudiantes, organismos de control y 

vigilancia, organismos de certificación, 

entidades del Estado y/o particulares 

debidamente autorizados por la instancia 

respectiva de la Universidad.

Lineamientos para préstamo de documentos 



Lineamientos Gestión Documental

Capitulo V: Seguridad de la información 

institucional

IntegridadConfidencialidad

Disponibilidad

Ley 1581 de 2012 de protección de datos 

personales. 

Política de Protección de datos de la 

Universidad Santo Tomás



Lineamientos Gestión Documental

Capitulo VI: Conservación y custodia

Las carpetas y demás unidades de 

conservación física y electrónica deben 

estar identificadas, marcadas y rotuladas 

de tal forma que permitan su ubicación y 

recuperación, de acuerdo con las series 

documentales establecidas en las TRD



Lineamientos Gestión Documental

Capitulo VII: Disposición Final 

Tablas de Retención Documental –TRD

Eliminación Conservación total Digitalización Selección 



SGD

SGA

SGC

TIC’S

• Reducción en la utilización de 

recursos – uso racional.

• Contribuir al pensamiento ético – 

ambiental (disminución en el uso 

del soporte físico)

• Apoyo en el cumplimiento de 

los principios de calidad (toma 

de decisiones - evidencias).

• Contribuir en  el cumplimiento 

de los requisitos del punto 7.5 

Información documentada.

• Apoyo en el cumplimiento de 

los objetivos de calidad

• Implementación de la política 

Cero Papel en la USTA.

• Modernización de la gestión de 

información desde una 

perspectiva archivística.

Titulo III: Disposiciones finales y transitorias 

Integración de 

procesos



¡Gracias!
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