
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Política de Gestión Documental y 
Manejo de la Información 



2 | P á g i n a 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Normatividad referente ....................... 3 

Referentes Institucionales .................... 4 

Terminología y definiciones .................. 4 

Principios generales ........................... 15 

Objetivo general ................................. 15 

Objetivos Específicos .......................... 16 

Alcance ............................................... 16 

Líneas de acción ................................. 16 

Monitoreo y seguimiento ................... 17 

Responsables ..................................... 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



3 | P á g i n a 

 

 

Política de Gestión Documental de la Fundación Universitaria San Pablo – 
UNISANPABLO 

 
La Fundación Universitaria San Pablo – UNISANPABLO está comprometida con 
garantizar la adecuada gestión, manejo y seguridad de la información y la gestión 
documental, que otorgue transparencia en la toma de decisiones en el área 
documental de la Administración. Por ello, busca la conservación física de los 
documentos y el fortalecimiento de la memoria e identidad institucional y la 
apropiación del patrimonio documental, con el objeto de asegurar su consulta e 
investigación en la generación de conocimiento académico y administrativo. 

Por ello, responder al compromiso institucional frente a la confiabilidad, usabilidad, 
autenticidad e integridad de sus archivos físicos y electrónicos y a la sostenibilidad 
del patrimonio documental que custodia, y responder obligatoriamente a los 
requerimientos normativos en el área y a las líneas que guiarán el plan estratégico, el 
plan de acción, los objetivos y las acciones en relación con archivos y gestión 
documental. 

 
Normatividad referente: 

 

 
Constitución Política de Colombia (1991) artículos 8º, 15º, 20º, 23º y 74º. 

Ley 80 de 1989 - Por la cual se crea el Archivo General de la Nación. 

Ley 594 de 2000 - Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan 
otras disposiciones. 

Ley 30 de diciembre 28 de 1992 - Por la cual se organiza el servicio público de la 
Educación Superior. 

Ley 1341 de julio 30 de 2009 - Por la cual se definen principios y conceptos sobre la 
sociedad de la información y la organización de las Tecnologías de la información y 
las Comunicaciones -TIC, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras 
disposiciones. 

Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nación.1 | Se acoge el Glosario de 
Términos AGN . 

 
ICONTEC. Norma Técnica Colombia para la Gestión Pública NTCGP 1000. Bogotá. 
2009. 

 

1 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. 
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Referentes Institucionales: 
 

 
Proyecto Educativo Institucional – PEI de la Fundación Universitaria San Pablo – 
UNISANPABLO. 

 
Acuerdo No. 01 de 2015 – Por el cual se expide el Estatuto General de la Fundación 
Universitaria San Pablo - UNISANPABLO. 

 
Acuerdo No. 40 del 28 de febrero de 2024 – Por el cual se actualizan las Políticas 
Institucionales de la Fundación Universitaria San Pablo – UNISANPABLO. 

 

Terminología y definiciones2: 
 

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la información, en el sentido de la 
capacidad o facilidad futura de la información de poder ser reproducida y por tanto 
usada. 

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la 
información que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la 
Ley. 

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su 
valor sustantivo, histórico o cultural. 

Activo de información: En relación con la seguridad de la información, se refiere a 
cualquier información o sistema relacionado con el tratamiento de la misma que 
tenga valor para la organización. Según [ISO/IEC 13335-1:2004]: Cualquier cosa que 
tiene valor para la organización. 

Administración de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la 
planeación, dirección y control de los recursos físicos, técnicos, tecnológicos, 
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. 

Almacenamiento de documentos: Acción de guardar sistemáticamente documentos 
de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservación apropiadas. 

 
 
 

 

2 Colombia. Archivo General de la Nación, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de 
junio de 1994. | Colombia. Archivo General de la Nación, 2012, Guías de Cero Papel de la Administración Pública; Definiciones, 
características y metadatos de los expedientes en soportes electrónicos | Glosario InterPARES de Preservación Digital | UNE- 
ISO 30300:2011. 
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Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de 
los archivos de gestión y reúne los documentos transferidos por los mismos una vez 
finalizado su trámite y cuando su consulta es constante. 

Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en 
trámite, sometida a continua utilización y consulta administrativa. 

Archivo electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados 
conforme a los principios y procesos archivísticos. 

Archivo histórico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de 
gestión, la documentación que, por decisión del correspondiente Comité de Archivo, 
debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la 
investigación, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar 
documentos históricos recibidos por donación, depósito voluntario, adquisición o 
expropiación. 

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas 
naturales o jurídicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades. 

Archivo privado de interés público: Aquel que. por su valor para la historia, la 
investigación, la ciencia o la cultura es de interés público y declarado como tal por el 
legislador. 

Archivo público: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y 
aquellos que se derivan de la prestación de un servicio público por entidades 
privadas. 

Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha 
sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha 
sido creado o enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad 
de los documentos, las entidades deben implantar y documentar políticas y 
procedimientos para el control de la creación, recepción, transmisión, 
mantenimiento y disposición de los documentos, de manera que se asegure que los 
creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los documentos 
estén protegidos frente a cualquier adición, supresión, modificación, utilización u 
ocultación no autorizadas. 

Bases de datos: Colección datos afines, relacionados entre sí y estructurados de 
forma tal que permiten el rápido acceso, manipulación y extracción de ciertos 
subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal efecto o 
lenguajes de búsqueda rápida. 

Carpeta: Unidad de conservación a manera de cubierta que protege los documentos 
para su almacenamiento y preservación. 

Certificación de documentos: Acción de constatar la presencia de determinados 
documentos o datos en los archivos. 
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Ciclo de vida del documento electrónico: El ciclo vital del expediente electrónico está 
formado por las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creación 
hasta su disposición final 

Ciclo vital del documento: El ciclo vital del expediente electrónico está formado por 
las distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creación hasta su 
disposición final. 

Compresión: La reducción del tamaño del fichero de la imagen para su proceso, 
almacenamiento y transmisión. La compresión puede ser con pérdida o sin pérdida. 

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de 
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio 
utilizado. En el proceso de organización de fondos acumulados es pertinente el uso 
del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptó la definición de 
“comunicaciones oficiales” señalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el 
Archivo General de la Nación. 

Conservación de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas 
adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de 
archivo. 

Conservación digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el 
deterioro del soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en 
condiciones de usabilidad, así como la estabilización tecnológica, la reconversión a 
nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los 
contenidos. 

Conservación preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de 
orden técnico, político y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de 
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad. 

Control de calidad: El proceso de digitalización debe ser acompañado de un plan de 
gestión de calidad para ser aplicado durante todo el proceso de digitalización y 
posterior almacenamiento. Este control de calidad define los procedimientos, las 
operaciones de mantenimiento preventivo y comprobaciones rutinarias que 
permiten garantizar en todo momento el estado del programa que se utiliza para 
llevar a cabo la digitalización, de tal forma que los dispositivos asociados produzcan 
imágenes fieles e íntegras, tal y como se han definido con anterioridad. El propósito 
es velar por la correcta calidad de la imagen obtenida y de sus metadatos, es decir, 
del documento electrónico obtenido en el proceso. El plan de gestión de calidad 
describe el mantenimiento de los dispositivos asociados, en este caso, la aplicación o 
programa de digitalización, así como otros aspectos que puedan afectar al propio 
software tales como el seguimiento de la vigencia de las normas y algoritmos 
empleados, o aspectos de mantenimiento de los sistemas operativos que pudieran 
afectar al rendimiento de la aplicación de digitalización u otros de naturaleza análoga. 
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Copia autenticada: Reproducción de un documento, expedida y autorizada por el 
funcionario competente y que tendrá el mismo valor probatorio del original. 

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la información 
contenida en el original en caso de pérdida o destrucción del mismo. 

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una 
institución o una persona, que implica responsabilidad jurídica en la administración 
y conservación de los mismos, cualquiera que sea su titularidad. 

Derechos de autor: Es el conjunto de normas que protegen al autor como creador de 
una obra en el campo literario y artístico, entendida ésta, como toda expresión 
humana producto del ingenio y del talento que se ve materializada de cualquier 
forma perceptible por los sentidos y de manera original. 

Descripción documental: Fase del proceso de organización documental que consiste 
en el análisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado 
son los instrumentos de descripción y de consulta. 

Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra 
guardada de manera analógica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, película, 
microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o interpretarse por computador. 

Digitalización certificada: Es el proceso tecnológico que permite convertir un 
documento en soporte físico en uno o varios ficheros electrónicos que contienen la 
imagen codificada, fiel e íntegra del documento, con certificación tecnológica de 
integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad. 

Digitalización con fines probatorios: Tiene como objetivo la sustitución del soporte 
físico de los documentos, por imágenes digitales de los mismos”, la cual se debe 
realizar cumpliendo el “Protocolo para Digitalización de Documentos con Fines 
Probatorios”, que tiene como marco de referencia la autenticidad del documento 
digital. 

Disposición final de documentos: Decisión resultante de la valoración hecha en 
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retención 
y/o tablas de valoración documental, con miras a su conservación total, eliminación, 
selección y/o reproducción. Un sistema de reproducción debe garantizar la legalidad 
y la perdurabilidad de la información. 

Documentar: Registrar, justificar o comentar para recuperación posterior. 

Documento: Información registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado. 

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente. 

Documento análogo: Un documento de archivo analógico o digital consistente en un 
mensaje elaborado con base en impulsos electrónicos y que puede ser almacenado 
en un dispositivo al efecto, transmitido a través de un canal o red y reconstruido a 
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lenguaje natural o forma original por medio de un equipo electrónico el cual es 
indispensable para poder hacerlo inteligible el documento de nuevo. 

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas 
o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad 
para el cumplimiento de sus funciones. 

Documento de archivo: Registro de información producida o recibida por una entidad 
pública o privada en razón de sus actividades o funciones. 

Documento digital: Un componente o grupo de componentes digitales que son 
salvados, tratados y manejados como un documento. 

Documento digitalizado: La digitalización de un documento en soporte físico que 
pueda ser escaneado por medios Fotoeléctricos, se realiza a través de un 
procedimiento informático automático. Se obtendrá como resultado un fichero con 
una imagen en la memoria del sistema, entendida ésta en sentido amplio 
(Dispositivos de almacenamiento en disco duro HDD, memorias de acceso aleatorio 
RAM, por ejemplo), al que está asociado el dispositivo (escáner). Este documento, 
obtenido mediante el proceso de digitalización certificada, debe ser fiel al documento 
original, en el sentido de representar la apariencia, forma y contenido de aquél, y 
minimizar en todo lo posible la pérdida de contexto y estructura. La admisión de 
pérdidas, por ejemplo, la producida por la compresión de archivos, depende de la 
aplicación, por parte de cada entidad, de los criterios establecidos y documentadas 
previamente en la planeación, siempre teniendo en cuenta la normatividad aplicable. 

Documento electrónico: Es la información generada, enviada, recibida, almacenada o 
comunicada por medios electrónicos, ópticos o similares. 

Documento electrónico de archivo: Registro de la información generada, recibida, 
almacenada, y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios 
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus 
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos. 

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo 
y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las 
funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparición, por lo cual 
posibilita la reconstrucción de la historia institucional 

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones 
idénticas o comunes en todas las entidades. 

Documento histórico: Documento único que por su significado jurídico o autográfico 
o por sus rasgos externos y su valor permanente para la dirección del Estado, la 
soberanía nacional, las relaciones internacionales o las actividades científicas, 
tecnológicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histórico. 
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Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores 
primarios. 

Documento misional: Documento producido o recibido por una institución en razón 
de su objeto social. 

Documento ofimático: Documentos de procesadores de texto, hojas de cálculo, 
gráficos, etcétera, que son producidos con distintos programas o paquetes de 
software y en diferentes versiones de un mismo software. 

Documento original: Fuente primaria de información con todos los rasgos y 
características que permiten garantizar su autenticidad e integridad. 

Documento público: Documento otorgado por un funcionario público en ejercicio de 
su cargo o con su intervención. 

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios. 

Documento sustantivo: Son los que sirven a las funciones para las cuales existe la 
institución. Por ejemplo, en un teatro, los programas de funciones artísticas, en una 
empresa de transportes, las tarifas. 

Documento virtual: Los sitios de Internet almacenados en servidores. El soporte 
puede ser un disco duro o una cinta y los datos electrónicos forman el contenido. 
Una pieza del patrimonio documental puede ser un solo documento de cualquier 
tipo, o bien un grupo de documentos, como una colección, un fondo o conjunto de 
archivos. 

Eliminación documental: Actividad resultante de la disposición final señalada en las 
tablas de retención o de valoración documental para aquellos documentos que han 
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su 
información en otros soportes. 

Evidencia: Documentación de una operación. Esta es la prueba de una operación, que 
se puede demostrar que ha sido creada en el curso normal de la actividad del 
negocio, y está intacta y completa. No se limita el sentido legal del término. 

Evidencia digital: Aplica a cualquier información en formato digital que pueda 
establecer una relación entre un delito y su autor siempre y cuando tenga los 
siguientes elementos: autenticidad, precisión y suficiencia con relación a un evento 
determinado. 

Expediente electrónico: El expediente electrónico es un conjunto de documentos 
electrónicos que hacen parte de un mismo trámite o asunto administrativo, 
cualquiera que sea el tipo de información que contengan, y que se encuentran 
vinculados entre sí para ser archivados. 

Expediente físico: Compuestos únicamente por documentos en soporte físico. 
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Expediente hibrido: Son los que se componen de documentos electrónicos y 
documentos físicos. 

Expediente mixto: conjunto de documentos de archivo, electrónicos y tradicionales, 
relacionados entre sí y conservados por una parte en soporte electrónico, en el marco 
del SGDEA y por otra, como expediente tradicional fuera del SGDEA*. 

Firma digital: Se entenderá como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de 
datos y que, utilizando un procedimiento matemático conocido, vinculado a la clave 
del iniciador y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido 
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido 
modificado después de efectuada la transformación. 

Firma electrónica: La firma electrónica corresponde a métodos tales como códigos, 
contraseñas, datos biométricos o claves criptográficas privadas, que permitan 
identificar a una persona en relación con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea 
confiable y apropiado respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo 
en cuenta todas las circunstancias del caso, así como cualquier acuerdo pertinente. 

Foliar: Acción de numerar hojas. 

Folio: Hoja. 

Formulario electrónico: El expediente electrónico es un conjunto de documentos 
electrónicos que hacen parte de un mismo trámite o asunto administrativo, 
cualquiera que sea el tipo de información que contengan, y que se encuentran 
vinculados entre sí para ser archivados. 

Fuente primaria de información: Información original, no abreviada ni traducida. Se 
llama también “fuente de primera mano”. 

Función archivística: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer 
archivístico que comprenden desde la elaboración del documento hasta su 
eliminación o conservación permanente. 

Gestión de documentos (Records management): Gestión documental. Área de gestión 
responsable de un control eficaz y sistemático de la creación, la recepción, el 
mantenimiento, el uso y la disposición de documentos, incluidos los procesos para 
incorporar y mantener, en forma de documentos, la información y prueba de las 
actividades y operaciones de la organización. 

Gestión distribuida: Los sistemas de gestión documental deben ofrecer capacidades 
para importar y exportar masivamente los documentos (series, subseries y 
expedientes y metadatos asociados desde y hacia otros sistemas de gestión 
documental. 

Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes 
a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida 
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por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su 
utilización y conservación. 

Guía: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de 
uno o varios archivos indicando sus características fundamentales, como organismos 
que los originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la 
documentación. 

Habeas data: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y 
rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y 
los demás derechos, libertades y garantías constitucionales relacionadas con la 
recolección, tratamiento y circulación de datos personales (artículo 15 C.P., intimidad 
personal y familiar) así como el derecho a la información (artículo 20, libertad de 
expresión). 

Herramienta de búsqueda (Finding aids): Documento que contiene información 
detallada acerca de una colección específica de documentos o registros dentro del 
archivo de una institución. 

Inalterabilidad: Se debe garantizar que un documento electrónico generado por 
primera vez en su forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de 
vida, desde su producción hasta su conservación temporal o definitiva, condición que 
puede satisfacerse mediante la aplicación de sistemas de protección de la 
información, salvo las modificaciones realizadas a la estructura del documento con 
fines de preservación a largo plazo. 

Índice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, 
términos onomásticos, toponímicos, cronológicos y temáticos, acompañados de 
referencias para su localización. 

Índice cronológico: Listado consecutivo de fechas. 

Índice electrónico: El índice electrónico constituye un objeto digital donde se 
establecen e identifican los documentos electrónicos que componen el expediente, 
ordenados de manera cronológica y según la disposición de los documentos, así 
como otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperación del 
mismo. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes electrónicos se llevará 
a cabo mediante un índice electrónico, firmado digitalmente por la autoridad, órgano 
o entidad actuante, según proceda. Este índice garantizará la integridad del 
expediente electrónico y permitirá su recuperación cuando se requiera”. 

Índice onomástico: Listado de nombres de personas naturales o jurídicas. 

Índice temático: Listado de temas o descriptores. 

Índice toponímico: Listado de nombres de sitios o lugares. 

Iniciativa cero papel: El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se 
relaciona con la reducción ordenada del uso del papel mediante la sustitución de los 
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documentos en físico por soportes y medios electrónicos. Es un aporte de la 
administración electrónica que se refleja en la creación, gestión y almacenamiento 
de documentos de archivo en soportes electrónicos, gracias a la utilización de 
Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. La oficina Cero Papel no propone 
la eliminación total de los documentos en papel. La experiencia de países que han 
adelantado iniciativas parecidas ha demostrado que los documentos en papel 
tienden a convivir con los documentos electrónicos ya que el Estado no puede negar 
a los ciudadanos, organizaciones y empresas la utilización de medio físicos o en papel. 

Instrumento archivístico: Herramientas con propósitos específicos, que tienen por 
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementación de la archivística y la gestión 
documental. 

Instrumento de consulta: Documento sobre cualquier soporte, publicado o no, que 
relaciona o describe un conjunto de unidades documentales con el fin de establecer 
un control físico, administrativo o intelectual de los mismos, que permita su adecuada 
localización y recuperación. Dependiendo de la fase de tratamiento archivístico de 
los documentos de la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir. 
instrumentos de control (fases de identificación y valoración) e instrumentos de 
referencia (fases de descripción y difusión). 

Intercambio electrónico de datos: La transmisión electrónica de datos de una 
computadora a otra, que está estructurada bajo normas técnicas convenidas al 
efecto. 

Inventario documental: Instrumento de recuperación de información que describe de 
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. 

Medios digitales: También conocido como “soporte digital”. Es el material físico, tal 
como un disco compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para 
almacenamiento de datos digitales. Véase también: “medio”, “medio analógico”. 

Mensaje de datos: La información generada, enviada, recibida, almacenada o 
comunicada por medios electrónicos, ópticos o similares, como pudieran ser, entre 
otros, el Intercambio Electrónico de Datos (EDI), Internet, el correo electrónico, el 
telegrama, el télex o el telefax. 

Metadatos: Datos acerca de los datos o la información que se conoce acerca de la 
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen. 

Ordenación documental: Fase del proceso de organización que consiste en establecer 
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de 
clasificación. 

Organización de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya 
finalidad es la agrupación documental relacionada en forma jerárquica con criterios 
orgánicos o funcionales. 
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Organización documental: Proceso archivístico orientado a la clasificación, la 
ordenación y la descripción de los documentos de una institución. 

Patrimonio digital: Consiste en recursos únicos que son fruto del saber o la expresión 
de los seres humanos. Comprende todos recursos de carácter cultural, educativo, 
científico o administrativo e información técnica, jurídica, médica y de otras clases, 
que se generan directamente en formato digital o se convierten a éste a partir de 
material analógico ya existente. Los objetos digitales pueden ser textos, bases de 
datos, imágenes fijas o en movimiento, grabaciones sonoras, material gráfico, 
programas informáticos o páginas Web, entre otros muchos formatos posibles dentro 
de un vasto repertorio de diversidad creciente. A menudo son efímeros, y su 
conservación requiere un trabajo específico en este sentido en los procesos de 
producción, mantenimiento y gestión. Muchos de esos recursos revisten valor e 
importancia duraderos, y constituyen por ello un patrimonio digno de protección y 
conservación en beneficio de las generaciones actuales y futuras. Este legado en 
constante aumento puede existir en cualquier lengua, cualquier lugar del mundo y 
cualquier campo de la expresión o el saber humanos. 

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histórico 
o cultural. 

Preservación a largo plazo: Conjunto de acciones y estándares aplicados a los 
documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo, 
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. 

Preservación digital: La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, 
teniendo en cuenta la posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. 
A pesar de que la digitalización certificada permite la sustitución del original, pueden 
presentarse problemas de duplicidad. 

Radicación de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las 
entidades asignan un número consecutivo a las comunicaciones recibidas o 
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envío, con el 
propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que 
establezca la ley. 

Recepción de documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control que una 
institución debe realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por 
una persona natural o jurídica. 

Retención documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo 
de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención 
documental. 

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 
homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia 
del ejercicio de sus funciones específicas. Ejemplos: historias laborales, contratos, 
actas e informes, entre otros. 
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Sistema de información: Se entenderá todo sistema utilizado para generar, enviar, 
recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos. 

Sistema integrado de conservación: Conjunto de estrategias y procesos de 
conservación que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, 
garantizando su integridad física y funcional en cualquier etapa del ciclo vital. 

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la información, según los 
materiales o medios tecnológicos empleados. Además de los archivos en papel 
existen los archivos audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y 
sonoros. 

Tabla de retención documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos 
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del 
ciclo vital de los documentos. 

Tabla de valoración documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales 
se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, así como una disposición 
final. 

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad 
administrativa, con diagramación, formato y contenido distintivos que sirven como 
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoría diplomática. 

Transferencia documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al 
central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de 
valoración documental vigentes. 

Unidad de conservación: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal 
forma que garantice su preservación e identificación. Pueden ser unidades de 
conservación, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. 

Unidad de correspondencia: Las entidades deberán establecer de acuerdo con su 
estructura, la unidad de correspondencia que gestione de manera centralizada y 
normalizada, los servicios de recepción, radicación y distribución de sus 
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo 
del programa de gestión documental y los programas de conservación, integrándose 
a los procesos que se llevarán en los archivos de gestión, centrales e históricos. 

Unidad documental: Unidad de análisis en los procesos de identificación y 
caracterización documental. Puede ser simple, cuando está constituida por un solo 
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente. 

Valoración documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores 
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia 
en las diferentes fases del ciclo vital. 
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Principios generales: 
 

 
Articulación y coordinación 

 
Por medio de la Política de Gestión Documental y Archivos, la Secretaría General 
orienta la planificación de estrategias institucionales para garantizar la correcta 
gestión de documentos y archivos, así como la preservación del patrimonio 
documental. Este esfuerzo se lleva a cabo coordinando las diversas instancias y 
dependencias competentes en el área. Además, se busca integrar las iniciativas 
nacionales con las de las sedes y facultades, asegurando así la formulación y 
fortalecimiento de planes, programas y proyectos. 

Corresponsabilidad 
 

Toda la comunidad universitaria Paulina es responsable de la gestión documental y la 
protección del patrimonio documental. Este fundamento es crucial para la viabilidad 
y sostenibilidad de los planes, programas y proyectos que se desarrollen. En este 
sentido, la Política tiene como objetivo crear espacios que reconozcan las funciones 
de las diversas dependencias, instancias y estamentos involucrados en esta tarea. 

Acceso y divulgación 

La Política se encarga de las estrategias necesarias para la organización, el acceso y la 
divulgación de los archivos institucionales, con el objetivo de que sean reconocidos y 
utilizados por la comunidad universitaria Paulina. Además, pretende que estos 
archivos funcionen como una fuente valiosa para la investigación, la creación y la 
restitución de derechos. 

Nuevas tecnologías e innovación 

La Política se propone garantizar que todos los procesos de gestión documental y 
protección del patrimonio documental cumplan con estándares internacionales 
elevados. Esto implica fomentar la adopción de nuevas metodologías y tecnologías 
para asegurar el acceso a la información y la conservación del patrimonio 
documental. 

Objetivo general: 
 

 
Establecer un plan de acción para garantizar la correcta gestión de los documentos 
institucionales y encontrar los métodos adecuados para proteger y preservar el 
patrimonio documental. 



Objetivos Específicos: 
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Mejorar la capacidad institucional en la gestión y protección del patrimonio 
documental. 

Estandarizar las fases del ciclo de vida de la gestión de documentos para asegurar su 
confiabilidad, integridad, utilidad y control. 

Cumplir con los requisitos normativos para garantizar el acceso a la información y la 
protección del patrimonio cultural. 

Asegurar la sostenibilidad y promover el uso social del patrimonio documental de la 
Fundación Universitaria San Pablo- UNISANPABLO. 

Alcance: 
 

 
Esta política se aplica a todas las oficinas que producen documentos, así como a los 
cuerpos colegiados, unidades académicas y administrativas, en cuanto a la 
conservación de archivos, documentos técnicos, jurídicos, registros de información y 
patrimonio de memoria histórica de la Fundación Universitaria San Pablo – 
UNISANPABLO. 

 
Líneas de acción: 

 

 
1. Actualización y alineación de la normativa interna sobre gestión y protección 

del patrimonio documental. 
 

2. Estandarización de los procesos de gestión y administración documental en 
la Fundación Universitaria San Pablo- UNISANPABLO. 

 
3. Regulación de la gestión de documentos electrónicos y aplicación de los 

mejores métodos para su administración y conservación. 

4. Capacitación y concienciación en gestión documental. 

 
5. Reforzamiento de las capacidades de los archivos centrales e históricos. 

 
6. Integración del Sistema de Archivos con los sistemas de gestión 

institucionales. 
 

7. Implementación de herramientas de descripción archivística para la 
recuperación y control de documentos institucionales. 
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8. Mejora del talento humano en los archivos centrales e históricos. 

 
9. Comunicación efectiva sobre los procesos de gestión documental y 

protección del patrimonio cultural. 

10. Desarrollo del Sistema Integrado de Conservación en todas las etapas del ciclo 
de vida de los documentos. 

 
11. Mantenimiento continuo de los instrumentos archivísticos institucionales. 

 
Monitoreo y seguimiento: 

 

 
Se realizará de forma anualizada y estará a cargo de la Secretaría General, 
comprobando que se dé cumplimiento del procedimiento, tal y como lo ordena la 
normatividad específica, velando por el cumplimiento de la presente Política de 
Gestión Documental de la Fundación Universitaria San Pablo – UNISANPABLO. 

 
Responsables: 

 

 

• Rectoría. 

• Secretaría General. 

• Vicerrectoría administrativa. 

• Vicerrectoría académica. 

• Unidades de Gestión Documental. 

• Secretaría de Sede. 

• Área Administrativa y Financiera. 

• Personal administrativo y académico. 


