
UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO 

CONSEJO SUPERIOR 
ACUERDONo. 017 

Diciembre 22 de 2009 

POR MEDIO DEL CUAL SE EKPIDE LA POLETICA DE GESTION 
DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD DEL QUENDIO 

El Consejo Superior de la Universidad del Quindlo en ejercicio de sus 
facultades legales, estatutarias y especialmente las conferidas en la ley 30 
de 1992 y el Acuerdo 005 del 28 defebrero de 2005 y, 

CONSIDERANDO: 

Que Ia ley 80 de 1989 en su ArtIculo segundo, literal b) establece como una 
responsabilidad de las entidades püblicas Ia de fl/ar polIticas y expedir 
reglamentos necesarios para Ia organizaciOn, conservación y ci uso 
adecuado del patrimonio documental. 

Que en similar sentido ci literal d) del citado artIculo establece como 
responsabilidad de las entidades ofictales: "Formular, orien tar, coordinar y 
controlar La polItica nacional de archivo acorde con el Plan Nacional de 
Desarroilo y los aspectos econOmicos, sociales, culturales, cientJlcos y 
tecnológicos de los archivos que hagan parte del Sistema Nacional de 
Archtvos ". 

Que La Ley 594 del 2000 es La pieza jurIdica fundamental del marco 
regulatorto de la archivistica pCibtica en Colombia, reglamentada por 
medio del Decreto 4124 de 2004. 

Que actualmente se cuenta con nuevas disposiciones a nivel nacional en 
materia de GestiOn Documental, y a nivel ins tituctonal con el Sistema 
Integrado de GestiOn (SIG). 

Que el area de GestiOn Documental de Ia Universidad del QuindIo es La 
responsable de elaborar, gestionar e implementar pol(ticas y normas que 
regulen La gestiOn documental en Ia Entidad, como también de administrar, 
custodiar, salvaguardar, clasficar, ordenar y describir Ia prod ucctón 
documental generada por los procesos de Ia ins tituciOn, y brindar 
informaciOn oportuna y veraz, de manera ejictente y ejicaz a clientes 
irtterrtos y extemos. Inicia con el establecimiento de polIticas y dtrectrices 
para Ia producciOn documental hasta el almacenamiento y conservaciOn de 
los documentos. 

Que el Comité de Archtvo, creado mediante ResoluciOn No. 02646 del 12 de 
agosto de 1997 modficada por Ia Resolución No. 0891 del 26 de octubre de 
2007, en reunk5n celebrada ci 1 de diciembre de 2009, estudiO y recomendó 
at Consejo Superior a.doptar la polItica de gestiOn documental de la 
Universidad del QutndIo. 
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UNWERSIDAD 
DEL QUINDIO 

CONSEJO SUPERIOR 
ACUERDO No. 017 

Diciembre 22 de 2009 

POR MEDIO DEL CUAL SE EXPIDE LA POLFTICA DE GESTION 
DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO 

Que el Consejo Superior en sesiOn del dIa 22 de diciembre de 2009. AprobO 
el Proyecto de Acuerdo "Por medio del cual se expide La Poiltica de Gestión 
Documental de Ia Universidad del Quindlo". 

Que por lo anteriormente expuesto: 

ACUERDA: 

ARTICULO 10.  DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA UNIVERSII)AD 
DEL QUINDIO: El Patrimonio Documental de Ia Universidad del Quindlo 
to constttuyen los documentos de cualquier época generados, reunidos 
o conservados en el ejercicio de sus funciones por cualquiera de los 
Organos de gobierno y de admtnistración, cent ros, unidades 
admin is trativas y académicas, serv icios univers itarios, exis ten tes o 
que, eventualmente, se creen parafacilitar el cumplimiento de los fines 
atribuidos a La Universidad. 

Forman parte del Patrtmonio Documental Los documentos producidos 
por entes y pro yectos adscritos a La Universidad del Quindlo, cuando 
asI se establezca en el correspondiente convenio, o por otras personas 
jurIdicas en cuyo capital participe la Universidad. 

La documentación antes citada, puesto que forma parte del Patrimonio 
Documental, estã protegida por leyes de rango superior, en especial las 
contempladas en Ia Cons titución Nacional sobre el Patrimonio HistOrico 
y Cultural de Ia NaciOn. 

ARTICULO 2 0 . EXCLUSIONES AL PATRIMONIO DOCUMENTAL: Quedan 
excluidos del Patrimonio Documental de (a Universidad del Quindlo, los 
documentos prod ucidos por miembros de La comunidad universitaria en 
el ejercicio de actividades privadas o profesionales, las obras de 
creación e investigaciOn editadas y todas aquellas que, por su Indole. 
formen parte del Patrimonio Bibliogrdfico. 

ARTICULO 30•  DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: El Area de 
GestiOn Documental es La unidad administrativa encargada de 
administrar, custodiar, salvaguardar, clasficar, ordenar y describir La 
producciOn documental de cualquier epoca, formato o soporte -incluido 
el informatico- generados, reunidos o recibidos por los procesos de Ia 
Universidad del Quindlo o por los miembros de sit comunidad, en el 
ejercicio de sus funciones, organizados y conservados con el fin de 
servir para Ia gestiOn administrativa y académica, Ia informaciOn a los 
ciudadanos, La irtvestigaciOn y La cultura. 
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Se integrarán en el Area de GestiOn Documental los fondos 
documen tales de las secciones y subsecciones que determinen crear 
los Organos de gobierno de la Univers (dad. 

Asi mismo se integrardrt los fondos documentales que hayan sido 
incorporados o se incorporerl en elfuturo por legado, donac(ôn, 

depOsito, compraventa o cualquier otro S (sterna previsto en el 
ordenamiento jurIdico. La formalizacion de este tipo de adqu(siciones 
se realizard mediante Resolución de Rectorla. 

ARTICULO 40•  FO1VDOS DOCUMENTALES QUE NO HACEN PARTE DEL 
AREA DE GESTION DOCUMENTAL. No formardn parte del Area de 
GestiOn Documental aquellos fondos documentales de titularidad 
püblica o privada que, previo acuerdo con las directivas ins titucionales, 
sean recibidos por La Universidad en calidad de depOsito. No 
obstante, el proceso técnico y regimen de acceso a estos fondos 
documentales serd el establecido en el presente Reglamertto y en su 
normativa complementaria. 

ARTICULO 50•  FUNCIONES Y RESPONSABTTTDADES DEL AREA DE 
GESTIÔN DOCUMENTAL: El Area de GesttOn Documental es una 
dependencia adscrita a la Secretarla General de Ia Univers (dad, 
corresportdtendo a ésta su coordinaciOn y custodia. 

El Area de Gestión documental es un servicio universitario de apoyo a 
Ia administraciOn, La docerjcia, Ia irwestigaciOn, el servicio a Ia 
comunidad y el btenestar universitario. 

Sus responsabilidades son las siguientes: 

Recoger, seleccionar, orqanizar, descr(bir, cons ervar, servir y 
dfundir los fondos del Area de Gest(ón Documental y el Patr(monio 
Documental de Ia Univers (dad con elfin de garantizar su utilidad como 
salvaguarda de derechos, en Ia gestión administrativa y en la torna de 
decisiones, y como fuente de información, facilitando su acceso y 
dfusiOn entre Ia comunidad universitaria y los ciudadanos en general. 

Colahorar con Los Organos de Gobierno y Admtnistración 
Universitarios en el establecimiento de Ia polItica arch(vIst(ca de Ia 
Ins tituciOn. 

Diseñar, implantar, desarrollar y manterter el Sisterna de Archivos 
de Ia Univers (dad del Quindlo. 

Dirigir, coordinar, asesorar y as (stir técnicamertte a los archivos que 
integrart el Sistema de Archivos de Ia Univers (dad del QuindIo. 
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Desarrollar en su ámb(to programas de gestiOn de calidad, planes 
de evaluactOn de servicios y programas deformacion de usuarios. 

Elaborar y proponer, para su aprobaciOrt 0 reforma, el Reglamento 
del Area. 

Realizar estudios de identftcación y valoraciOn de series 
documen tales. 

Elaborar cuaritas normas técrücas sean precisas para la correcta 
gestiOn, organización, descripciOn, conservación e ins talaciOn de los 
fondos documentales del Area de GestiOn Documental. 

Promover Las actividades -cursos, vis it as guladas, seminarios, 
exposiciones, actos, pub Licaciones etc. - que se cons ideren convenientes 
como apoyo a La docencia y para integrar el servicio de archivo en la 
vida académica y cultural universitaria. 

Establecer cuarttas relactones de colaboración con otras 
ins tituciones se cons ideren convenientes, con el fin de fomentar Las 
relaciones de cooperaciOn y el uso compartido de recursos de todo tipo. 

Representar a Ia Universidad en los dferentes entes del Sistema 
Nacional de Archivos dortdefuere convocado. 

ARTICULO 6° DEL SISTEMA DE ARCIHVOS DE LA UNIVERSIDAD DEL 
QUINDIO: EL Sistema de Archtvos de La Universidad del QuindIo lo 
forman el conjunto de todos Los archivos de gesttOn, central, e histOrico 
existentes o que se creen en elfuturo, jun10 con los servicios técnicos y 
administrativos con ellos relacionados. 

Atendiendo a La descentralizaciOn geogrãfica de La estructura de la 
orgartizactOn administrativa y académica de La Universidad del 
Quindlo en Los dferentes edficios  del campus e ins talactones en el 
Ins tituto de BelLas Artes y Los CREAD, el Sistema de Archivos se 
estructurarã del siguiente modo: 

1. ARCHIVOS DE GESTION 0 DE OFICINA: Ubicados y dependientes 
de Las unidades productoras (Orgartos de gob terno y administraciOn, 
uriidades admtnistrattvas y servicios universitarios, centros docentes, 
de investigación y departamentos, entre otros). Los forman los 
documerttos administrativos desde su genesis hasta el final de La 
tramitaciOn. Por regla general, estos documeatos permanecen en las 
oficinas durante el perIodo establecido en La Tabla de RetenciOn 
Documental por ser documerttación activa objeto defrecuente consulta. 
Transcurrido dicho plazo, ésta documentaciOn serd transferida bajo las 
directrices técnicas del Archivo Central. 
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ARCHIVO CENTRAL: Cabecera del Sistema de Archivos de Ia 
Urtiversidad del QuirtdIo, el Archivo Central, ubicado en el area de 
GestiOn Documental, y tiene asignadas Las responsabilidades que 
quedan recogidas en el ArtIcuLo 5 de esta ResoLuciOn y Las 
especficadas en el Manual de Funciones por Proceso Ins titucional 
segin corresponde a un Archivo de su naturaleza. 

ARCHIVO HISTORICO: Integrado por todos los docurnentos de valor 
permanente generados en La (nstitución desde sus inicios, debidamente 
descrito y cLasficado de acuerdo con las normas técnicas existentes. 

ARTICULO 70• DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: Las 
transferencias de documentaciOn entre los dferentes archivos del 
sistema se realizardn de acuerdo con eL procedimiento. plazos y 
calerjdario que se fyen en Ia normativa corresportdiente. En cuaLquier 
caso, se podrd devolver a La urtidad prod uctora remitente aquellas 
transferencias de documentación que no se ajus ten a Ia citada 
normativa. 

En el supuesto de que una unidad prod uctora desaparezca del 
organigrama ins titucionaL sin que sus funciones sean asumidas por 
otra, La documentaciOn que haya producido hasta su extinciOrt se 
transferirá at arc hivo CentraL del Area de GesttOn Documental, sin 
cons ideraciOn a su antigüedad. 

ARTICULO 8°. DEL PROCESO TECNICO DE LOS DOCUMENTOS: EL 
Area de Gestión Documental estabLecerá La programaciOn global de la 
organización y descrtpctOn documental que incluirã Ia elaboraciOn de 
cuantos ins trumentos de informaciOn, control y descripciOn se 
cons ideren convententes. 

ARTICULO 90• ALMACENAMIENTO DE DATOS: El Area de GestiOn 
Documental serd La sede de La Base de Datos en donde se 
almacenardn Los datos relativos a La documentac iOn producida en la 
Universtdad, recibida por esta, su trámite y gestión, asI como La 
documentaciOn transferida desde los archivos de gesttOn at Central y 
de éste at His tórico. 

ARTICULO 10°. DEL SERVICIO Y ACCESO AL AREA DE GESTION 
DOCUMENTAL: 

Servicio Externo: En el Area de GesttOn Documental se prestaran Los 
siquientes servicios externos: 
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Informac(On general sobre el Sistema de Archivos de Ia Univers (dad 
del QuindIo. 

Informacion especftca sobre fondos yfuentes documerttales. 
Cons ulta de ins trumentos de descripción. 
RecuperaciOn de documentos para cons ulta. 
Reproducctón de documentos. 
RestauraciOn de Documentos. 
Microftlmac ion de documentos. 
Cons ervaciOn de rollos de documentos microfilmados. 
Visitas guiadas 
Asesoria sobre procedimientos documentales 

Servicio Interno: En el Archivo Central y demãs Archivos 
un(versitarios se prestarán los siguientes servicios irtternos: 

Informacion general sobre el Sistema de Archivos de Ia Univers (dad 
del Quindlo. 

InformaciOn especfica  sobrefondos yfuentes documerttales. 
Asesoramiento técnico sobre orgartizaciOn y conservación de 

documentos. 
Cons ulta de (rtstrumentos de descripctón. 
Recuperación de documentos. 
Reproducción de documentos. 
Dfusión  selectiva de Ia informaciOn. 

AR TIC ULO 11 g . ACCESO A LOS DOCUMENTOS: Los ciudadartos 
pod ran acceder libremente a los fondos documentales del Area de 
GestiOn Documental en los términos que determina la legislaciOn 
vigente y con las restricciones que en ella se contemptan. No obstante, 
se podrd denegar razonadamente el acceso cuando el estado de 
cons ervaciOn u organización de los fondos documentales desaconseje 
su cons ulta o reproducctOn. 

El Area de Gest(On Documental establecerd el procedimiento y 
rtormativa complementaria de acceso a los documentos, tan to por parte 
de los usuarios externos como internos, prestando especial atertción at 
acceso a documentos en soportes especiales o protegidos por Ia 
leg is lac ion de Prop iedad Intelectual. 

ARTICULO 12 0 . DE LA INSTALACION Y CONSERVACION DE LOS 
DOCUMENTOS: En cada unidad administrativa y académica se 
proporcionarãn Los muebles y espacios cuya localización, dimens (ones 
y distribuciOn sea La adecuada para tnstalar en ellos los 
correspond ientes archivos de ges LiOn. 
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El area destirtada para La ubtcactón del Area de Gestión Documental, 
como los archivos de campus deben reurtir las condiciones precisas 
para garantLzar Las firnctones a desempeñar tanto desde el punto de 
vista de su edficación como de su acondicionamiento, equipamiento y 
seguridad. En vistas a gararttizar esta funcionalidad, se distinguiran 
e ins talarán adecuadamente en ellos tres zonas dferenciadas: de 
trabajo (archivo activo, CoordirtaciOn, sala de organizaciOn), de 
cons ulta y de depOsitos. 

De acuerdo a La disportibilidad presupuestal se realizará La reposiciOrt 
y actualizaciOn el mobiliario existente para Ia ins talaciOn y 
conservación de documentos en el Area de GestiOn Documental y las 
distintas dependencias. 

ARTICULO 13 0 • ACCESO A DEPOSITOS DE DOCUMENTACION: Con 
el fin de garantizar Ia conservaciOn de los fondos documentales, solo 
tendrán acceso a Ia sala de organ Lzación y a los depósttos de 
documentactón las personas que pres ten servicios en los dferentes 
archtvos del sistema. Cualquter tipo de visita que se quiera realLzar por 
estas zonas, incluidas Las que se programen como actividad de apoyo 
a Ia docencia, deberá ser prevtamente solicitada, y serd guiada por el 
personal del area de Gesttón Documental, previa autortzaciOn del 
respons able del area. 

ARTICULO 14° CONTROLES CONSERVACION DOCUMENTOS: Se 
realizarãn cuantos con troles periOdicos de las condtciones de 
conservactOrt de los documentos, y del propio estado de la 
documentación, se cons ideren necesarios con el fin de adoptar las 
med idas preventivas y correctoras que aseguren la adecuada 
conservación del Area de Gestión Documental. 

ARTICULO 150  DEL TALENTO HUMANO DEL ARA DE GESTION 
DOCUMENTAL: El Area de GestiOn Documental y los archivos del 
campus estarán dotados del personal suficiente e idOneo para Ilevar a 
cabo las tareas que se hayan de real izar en ellos. Para esto el Area de 
GestiOn Humana o qulén haga sus veces, realizarâ las capacitaciones 
y perfeccionamiento de competencias del personal adscrito a Ia misma 
y buscará, de acuerdo con La disponibilidad presupuestal y la planta 
de cargos, La provisiOn de personal competente para el Area de GestiOn 
Documental. 

ARTICULO 16 0  ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE GESTION: Los 
archivos de gestiOn estarän atendidos por el propio personal de La 
unidad prod uctora quienes realizardn las tareas documentales de 
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acuerdo con Las directrices técnicas correspondientes, emanadas por el 
Area de Gestión Documental. Cada depertdencia designard un 
funcionario responsable de La administraciOn del archivo de gestiOn. 

ARTICULO 17°. COMPROMISOS DE LOS FUNCIONARIOS CON LA 
GESTION DOCUMENTAL: Todos los servidores püblicos encargados 
de La administraciOn documental en calidad de prod uctores, asistentes 
o gestores deberárj preserttar dentro de sus respectivos informes de 
gestiOn at hacer dejactón del cargo, el Formato Unico de Inverttario de 
documentos de arc hivo que garantice La entrega de La memoria 
documental de La dependencia a su sucesor segün to establecido en La 
Ley 951 de 2005, en concordancia con el artIculo 15 de La Ley 594 de 
2000. 

PARAGRAFO: El incumplimiertto de to dispuesto en el presente art Iculo 
dará lugar a iniciaciOn de investigación de naturaleza disciplinaria en 
Los términos de La ley 734 de 2002. 

ARTICULO 18°: En cualquier caso, Ia responsabilidad y dirección de Ia 
gestion técnica y administrativa del sistema de archivos universitario 
corresponde at coordinador del Area de Gestión Documental, sin 
perjutcio de las competencias atribuidas a otros Organos de Ia 
Univers idad. 

ARTICULO 19 0 . CONFIDENCIALIDAD: Todas las personas que 
pres ten sus servicios en los arc hivos integrados en el sistema 
archivIstico estarán obligadas a guardar La debida discreción y 
confidencialidad de La información a La que, por su trabajo, tengan 
acceso, en los términos que establece Ia legisLaciOn vigente. 

ARTICULO 20°. EL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL DE LA 
UN1VERSIDAD DEL QUINDIO: El Comité de GestiOn Documental de Ia 
Universidad del Quindlo es el cuerpo colegiado encargado del estudio y 
dictamen de las cues tiones relativas a Ia calficaciOn  y utilización de 
Los documentos de La Universidad, asI como su integraciOn en los 
correspond ien tes archivos y el regimen de su acceso y utilidad 
adminis trativa. 

De acuerdo con La normatividad archivIstica vigen.te, el Comité de 
Ges tiôn Documental tendrã las s iguientes funciones: 

1. Aprobar las Tablas de RetenciOn Documental mediante Ia definiciOn 
de criterios de valoraciórt de las series documen tales para su acceso o 
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reserva, transferencia, y posthie eliminaciOn, y cortceptualizar cuarido 
se prevean corisecuencias juridicas. 

Obrar como comis tOn calftcadora de documentos para definir 
necesidades de microfilmaciôn de documentos con valores primarios y 
securtdarios. 

Apoyar las decis tones que comprometan el destino de los archivos 
en La Universidad. 

Definir las politicas rectoras de la gestiOn Documental universitaria. 
Promover Ia aplicactOn de nuevas tecnologIas en concordancia con la 

normatividad legal que las afecta. 

ARTICULO 21 ° . DANOS AL PATRIMONIO DOCUMENTAL: Cualquier 
tipo de daño ocasionado al Patrimonio Documental Universitarto o 
bienes del Sistema de Archivos de Ia Universidad del Quindlo quedan 
sujetos a las penas y sanciones contempladas en el ordenamiento 
jurIdico vigente. As( mismo, se sancionará, de acuerdo con La 
normativa que sea de apltcación, cualquier incumplimiento, tanto del 
contenido del presente Acuerdo, como de las normas y procedimientos 
que Ia desarrollen en elfuturo. 

ARTICULO 22: VIGENCL4: El presente Acuerdo rige a partir de lafecha de 
su expedtción y deroga todas las disposiciones que le sean con trarias. 

Dada en A rm 	TQuiriiIcia los 22 dIas del mes de diciembre de 2009. 

( I  

E BARRERO RENDO 
General 

Dolly Rwera chciocz. -Projëstonal Especiallzci.cla Area Gestion Documental 

Aprobô: Comitë de Gestión Documental 

Reviso: Néstor Jairo Zapata Gil. -Jefe Oficina Asesora Juridica 
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