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PROCESO DE GESTION 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 organizacién y
gestion de la informacion, bajo los principios de
integridad,  responsabilidad,  confidencialidad vy
seguridad, facilitando la toma de decisiones académico
— administrativas, la conservacién y salvaguarda del
patrimonio documental y el aseguramiento de la calidad
institucional, dando cumplimiento a Ila normativa
vigente y a la optimizacién de recursos.
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PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

e Establece 18 procesos, el
O e L Proceso de Gestion Documental
- - —> esta identificado como un
Proceso de Apoyo.
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Seccional
Bucaramanga
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Seccional
Tunja

Sede Principal
Bogota D.C.

Division de Educacion Abiertay a
Distancia DUAD
CAUs

S

Sede
Villavicencio
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Qué es un Archivo?

Conjunto de documentos organizados que
surgen con el normal desarrollo de las
actividades de una institucion y que deben
ser conservados para servir como testimonio
e informacion a la persona o institucién que
los produce y a los ciudadanos o como
fuentes de la historia.
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Importancia de los archivos
* Para el cumplimiento de las funciones
universitarias

* Para el desarrollo de nuevas tecnologias en
el tratamiento de los documentos

* Para el fomento de la cultura y proteccién
de la memoria institucional




Ciclo vital del documento

Archivo de Gestion

Gestidn Documental

Valores
Primarios

Legal

Técnico
Juridico

Fiscal
Administrativos

Archivo Central

Valores
Secundarios

e Cultura
* Cientificos
e Histéricos
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Archivo Histoérico
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POLITICA
e GESTION _— S
DOCUMENTAL “

UNIVERSIDADSANTOTOMAS

ranDlTAUON

DE ALTA CALIDAD
MULTICAMPUS

3 de julio | -
de 2019 .

Para lograr esto, la Universidad define los |
lineamientos  generales en  gestion |
documental a la luz de la normativa vigente y |
“La Universidad Santo Tomads, institucion de educacion superior, inspirada en el asignard los recursos necesarios que permitan
pensamiento humanista cristiano de Santo Tomés de Aquino, se compromete - | una producccion documental responsable, el
uso, administracion y consulta de la
informacion institucional de manera eficiente.

A fomentar una cultura archivistica integral, la cual garantice la

uso eficiente de los recursos tecnoldgicos. 4 colahorativa entre areas”.

construccion y salvaguarda de nuestro patrimonio documental Todo esto con el fin de administrar la
| informacion como un recurso que agregue .
Brindar recursos y servicios de informacion con calidad a la comunidad tomasina valor a las funciones de la Universidad
1 mediante  la  modernizacion, mejora
Y contribuir a la proteccién del medio ambiente articulando buenas practicas y continua, articulacion interdisciplinar y
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Capitulo I: Produccion de documentos de archivo

Tablas de Retencion
Documental - TRD

Calidad

Sistema Gestion de IaJ

Manual de Imagen J

_PDF.
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Capitulo ll: Recepcion y radicacion de la

. . . c Universidad Santo Tomas
correspondencia institucional e R deCorepemiie
Sede Principal

Dependencia Origen*

Tipo de Correspondencia®

El proceso de recepcidn, registro, -
radicacién, distribucion, control y entrega
de correspondencia institucional y las
comunicaciones oficiales esta bajo la
responsabilidad del Area de

Correspondencia

@ Haga dic para
\ / 0 arrastre un archivo aqu

Cantidad*

Destino

....................................

Adjuntar archivo
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Capitulo lll: Organizacién de los documentos

Tablas de Retencién

Documental - TRD
d )

Di ici Archivo G I

nsposwlgzelz N;Cd('s": enera RESPONSABILIDAD
N y ADMINISTRATIVA EN
- ’ . | ) MANEJO DE LOS

) :;a;ncl%n:zsep:r; .aos DOCUMENTOS Y LA
r izaci rchiv s

N g ) INFORMACION
p

N
Lineamientos para las \ /

transferencias documentales




GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

NIVEL CODIGO NOMBRE
FONDO UNIVERSIDAD SANTO TOMAS
SUBFONDO SEDE PRINCIPAL
SECCION 2000 VICERRECTORIA ACADEMICA GENERAL

[OFICINA PRODUCTORA

2610 FACULTAD DE PSICOLOGIA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Historias Académicas de pregrado
1_Formulario_de_ inscripcion
2_Recibo_de_pago_de_inscripcién
3_Credencial_de_inscripcion
4_Certificaciones_académicas
5_Informe_individual_Saber_11

78

Dos afios después que el estudiante
haya recibido su titulacién las historias
académicas, sin importar la cohorte
deben ser transferidas al Archivo
Central.. Transcurridos 78 afios en el
archivo central las historias
académicas seran seleccionadas y
solamente aquellas que representen
valores histdricos, culturales y de
investigacion para la sociedad podran
ser transferidas al archivo historico de
la Universidad.

CONVENCIONES:

APROBADO 1:
Nombre:
Cargo:

Firma:

Fecha:

CT= Conservacion Total
P* Conservacion permanente

MT=Microfilmacién u otro soporte tecnoldgico
Retencion= Expresada en afios

APROBADO 2:

Nombre:
Cargo:
Firma:
Fecha:

S=Seleccién
E=Eliminacién

SANTOTOMAS
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS FISICOS SANTOTomAS

Los expedientes organizados de acuerdo a las TRD, se ubican

en las unidades de conservacion (Caja - Carpeta).




ORGANIZACION DE ARCHIVOS EN EL CORREO ELECTRONICO
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Se deberan crear las
etiquetas correspondientes,
de acuerdo con la TRD

<

o0
[=2=]

Inicio Vista Ayuda

— &

tk Ignorar

'@' = Archivar

D Informar ~

Alternancia del pane Correa . Eliminar
izquierdo AUEVD = Bloquear -
Muevo Eliminar
Favoritos
Carpetas
£4 Bandeja de entrada 2
77 Borradores
B Elementos enviados
T Elementos eliminados
C@ Correo no deseado
Archivo
[#/ Motas
=1 119-14 DocuWare
I ] 122-04 Registro de Prestamos Documentales I

] 123 Reintegro de Expedientes
) 136-01 Tablas de Retencién Documental - TRD

] 136-02 Cuadro de Clasificacion Documental

T3 136-03 Plan de Trabajo CAUs

] 136-03 Programa de Gestion Documental

T 136-03 Solicitud Materiales

a « ~ B

Responder Responder a Reenviar Reunidn

90 00=006000

todos h
Prioritarios Otros

De

Jorge William Triana Torres
Diana Carolina Hernandez Viasus
Administracion de Documentos
Olga Yolanda Camacho Rocha
Microsoft Forms

Olga Yolanda Camacho Rocha

Olga Yolanda Camacho Rocha

Jorge William Triana Torres

Jorae William Triana Torres

§ B8 B2

Limpiar Mover Reglas

i

Transferencias Docume...

L:/ Pasos rap.. @

e Leido / Ng
leido

Pasos rapidos

Asunto

@ INACTIVOS FACU.
Gestion Documental | RE: Capacitacion
Registro de Préstamos ..  SOLICITUD
Registro de Préstamos ..  Fwd: SOLIC]
Correspondencia| RE: CUADRO Grad
Seguimientos Gestidn ... | Estado de e
Correspondencia| Re: CUADRO  Mil 4
Correspondencia| Fwd: CUADRO  Ag
@ INFORME DESPA..
RE: Aplazar|

Registro de Préstamos .. RV: [#1716C



ORGANIZACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

DocuWare

a 2 v|ER 0

Archivar en "Gestion USTA TRD Index",

< Cancelar ®Reajustar

Oficina Productora 2210

Serie Documental 71 HISTORIAS
Subserie Documental 71 01_Historias
Afio de Archivado 2020

Carpeta | GOMEZ ZARATE ANA MARIA v
Tipos Documentales | Hoja de vida v
Asunto v
Descripcion | 1234567890 v
Nro de Folios 1 v

Usuario Proceso  Daniel Santana Murcia

€8 SANTO Tomas

PERIODO ACADEWEC
X 2] oe2lplp/E
Programa Académico

DATOS PERSONALES

NOMBRES Y APELLIDOS

Gomez Zarate
Cra 22 #1112

CUMENTO DE IDENTIFICACION
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BOGOTA

20y

Ana Maria
Bogotd 123 456 789

1.234.567.8%0 Bogotd

AR DI RACIMIENT C

Colombla | Gundinamarca | Bogots &

FECHA DF NACIMIENTO SEXO RH  ESTADOCWIL

01 01 200 20 X O+

I_ ACADEMICOS

Jacxuinbaace Sal Lasrrans Ghwza 4995
dncoembagg "o Loonylogran 4925
icmnlezage Sav Lamets Lova €974
Macteanliaagy “Sav lactwsd Lieiian 1997
Hogdedio  Edofra Mogrinns 1774
Mofbemn  Gérirs Mémmrs N9

MODALIOAD DE BACHILERATO

INSTITUCION QUE OTORGA EL TITULO DE BACHILLER

AN s s

X

e |
Fepueh
Loguih
Eoprcs

:
A
;
r

LANTIPER
SRR Pepeiedin

SRENTACION PROFESONAL EN L SACHILLERATO

00010 26 COLBO
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Lineamientos para préstamo de documentos

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 certificacion,
entidades del Estado y/o particulares
debidamente autorizados por la instancia

\respectiva de la Universidad. /
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Lineamientos Gestion Documental

p
Capitulo V: Seguridad de la informacién
_institucional

-
Ley 1581 de 2012 de proteccién de datos
personales.

—>[ Disponibilidad ]7
[ Integridad ‘ '
\ g

Politica de Proteccion de datos de la
Universidad Santo Tomas

.

7~

Confidencialidad }

a
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Lineamientos Gestion Documental

R ———
1) DocuWare aivorsidad Sk Tomos
Universidad Santo Tomas

&
Estructura TRD » 3100 v~ EE fl ¢
Tipo  Nombre " Serie Documental Vista Subserie Tipo de Documento s
Capitulo VI: Conservacién y custodia . s

122_REGISTROS

67_GESTION

.
Las carpetas y demas unidades de
conservacion fisica y electronica deben
estar identificadas, marcadas y rotuladas
de tal forma que permitan su ubicacién y
recuperacion, de acuerdo con las series

documentales establecidas en las TRD . =




SANTOTomAs
Lineamientos Gestidon Documental

Capitulo VII: Disposicion Final

é )

Tablas de Retencién Documental —TRD

\ S

SELECCION
DOCUMENTAL

[Digitalizacién] Eliminacién ] [ Seleccién ]

[ Conservacion total ]
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Titulo lll: Disposiciones finales y transitorias

* Apoyo en el cumplimiento de
los principios de calidad (toma
de decisiones - evidencias).

* Contribuir en el cumplimiento
de los requisitos del punto 7.5
Informaciéon documentada.

* Apoyo en el cumplimiento de

K los objetivos de calidad /

* Implementacién de la politica
Cero Papel en la USTA.

* Modernizacion de la gestion de
informacion desde una
perspectiva archivistica.

- D

* Reduccion en la utilizacion de
recursos — uso racional.

* Contribuir al pensamiento ético —
ambiental (disminucién en el uso
del soporte fisico)

A 4
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iGracias!

Acreditacion Institucional (@)

icontec

.- Internacional

$C4289-1
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