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Universidad Tecnolégica

Politica de Gestién Documental

1. Objetivo

La politica de gestion documental tiene como proposito el fortalecimiento de los
mecanismos, medios y practicas tendientes a salvaguardar el patrimonio documental
institucional en todas las etapas del ciclo vital del documento, facilitar el cumplimiento de
la misién de la entidad y los procesos de rendicién de cuentas.

En esta politica se definen los lineamientos para la gestién documental en cualquier soporte,
fisico y/o electrénico que se maneja en la Universidad Tecnologica (UTEC), a los efectos de
estandarizar la produccion de informacién en su creacion, uso y mantenimiento; garantizar
la integridad, oportunidad, autenticidad, confiabilidad, transparencia y veracidad de la
informacion; asegurar el cumplimiento de la normativa aplicable y optimizar la toma de

decisiones.

2. Alcance

Esta politica es de caracter interno y sera aplicable a todos los procesos generadores de
documentos e informacion en cualquier soporte en toda la Universidad Tecnolégica (UTEC).

3. Definiciones

Sistemas de Gestion se definen como un conjunto de elementos interrelacionados o que
interactian en una organizacion con el fin de establecer politicas y objetivos, asi como los

procesos para alcanzarlos.

Sistema de gestion documental (SGD) refiere a un conjunto de elementos vinculados
a la documentacion. Segiin la norma ISO 15489-1:2016, los procesos de Gestion
Documental involucran los siguientes aspectos del ciclo de vida documental:

o La creacion de documentos.

o La captura de documentos.

ﬁ o La clasificacion e indizacion.
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El control de acceso.

El almacenamiento de documentos.
El uso y la reutilizacién.

La migracion o conversion.

La disposicion.

9 O e O .

Documento: es un testimonio material de un hecho o acto realizado en funciones por
instituciones o personas fisicas, juridicas, ptiblicas o privadas, registrado en una unidad de
informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)
en lengua natural o convencional. Ejemplos de documentos son: normas internas
(ordenanzas/resoluciones), reglamentos, plan estratégico, politicas, manuales,
procedimientos, instructivos, formatos, registros, informes, actas, contratos, etc.

Colaboradores de UTEC: se define como colaborador a todo personal docente y técnico
y de apoyo de UTEC.

Lider de gestion documental: persona o grupo de personas que se encargara del
seguimiento y auditoria del sistema de gestién documental implementado en la institucion,
asesorard a la institucion en procesos de certificacion de calidad, sera el interlocutor en
proceso de auditoria externa de calidad.

4. Responsabilidades

Se declara que todos los colaboradores de UTEC son responsables de conocer y cumplir con
las disposiciones de esta politica y disposiciones relacionadas.

La Gestion Documental Institucional tendrd uno o varios “lideres” encargados del
seguimiento a los procedimientos, metodologias y herramientas disefiadas para la gestion
documental de la forma y con el alcance que se establezca en la normativa interna.
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5. Normativa y/o documentacién de referencia

o Ley No. 18.381 del 17/10/2008 sobre el derecho de acceso a la informacion publica.

o Ley No. 19.768 del 27/6/2019 sobre regulaciéon del ejercicio de la profesion
universitaria de los archivélogos.

o LeyNo. 18.331 del 11/8/2008 sobre la proteccion de datos personales.

o ISO 30300:2011 Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para los
documentos. Fundamentos y vocabulario.

o ISO 30301/30303:2011 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los
documentos. Requisitos.

o ISO 15489-1:2016. Informaciéon y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1:
Conceptos y principios. '

6. Contenido

La UTEC en el marco de su compromiso con la sociedad en su conjunto y consciente de la
vital importancia de los documentos fisicos y electronicos como evidencia de su gestion y
respaldo de transparencia, da cumplimiento a la normativa vigente y adopta las mejores
practicas, metodologias y estandares para la gestion de la documentacion alineadas con los
objetivos estratégicos institucionales.

Se instrumentaran los mecanismos necesarios para elaborar un Sistema de Gestion
Documental que permita administrar el ciclo de vida documental* de la Institucioén con el fin
de garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

1 Ciclo de vida documental: creaciéon de documentos, captura. clasificacion e indizacion, control de acceso,
almacenamiento, uso y reutilizacién, y migraciéon o conversion.
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Asimismo, se estableceran lineamientos claros para ejecutar la elaboracion, utilizacion de
metadatos, codificacion, aprobacion, emision, revision, distribucion, control, custodia y
almacenamiento de todos los documentos existentes en la Universidad Tecnoldgica tanto en
soporte fisico como electronico.

Si bien la politica alcanza a todos los documentos, tanto digitales como analogicos, en el
marco de la transformacion digital impulsada por la Universidad, debera incorporar y estar

alineada con los estandares para la digitalizacion, gestion de datos y automatizacion que se
definan.

Esta politica tiene cardcter general, alcanza a toda la institucién y marca lineas generales
sobre la gestion documental.

~. Aprobacion

Acta No. 23 del Consejo Directivo Central Provisorio de fecha 29 de junio de 2021.
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