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UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO 

CONSEJO SUPERIOR 
ACUERDO No. 017 

Diciembre 22 de 2009 

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

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

CONSIDERANDO: 

Que la ley 80 de 1989 en su Articulo segundo, literal b) establece como una 
responsabilidad de las entidades pablicas la de fyar politicas y expedir 
reglamentos necesarios para la organizaciOn, conservaciOn y el use 
adecuado del patrimonio documental. 

Que en similar sentido el literal d) del citado articulo establece como 
responsabilidad de las entidades oftciales: "Formular, orientar, coordinar y 
controlar la politica nacional de archivo acorde con el Plan Nacional de 
Desarrollo y los aspectos econOrnicos, sociales, culturales, cienttficos y 
tecnologicos de los archivos que hagan parte del Sistema Nacional de 
Archivos". 

Que la Ley 594 del 2000 es la pieza juridica fundamental del marco 
regulatorio de la archivistica publica 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 institucional con el Sistema 
Integrado de Gestion (SIG). 

Que el area de Gestion Documental de la Universidad del Quindio es la 
responsable de elaborar, gestionar e implementar politicas y normas que 
regulen la gestian documental en la Entidad, como ta_mbien de administrar, 
custodiar, salyaguardar, clasificar, ordenar y describir la production 
documental generada por los procesos de la institution, y brindar 
information oportuna y veraz, de manera eficiente y eficaz a clientes 
irtternos y externos. Inicia con el establecimiento de politicas y directrices 
para la production documental hasta el almacenamiento y conservation de 
los documentos. 

Que el Comite de Archivo, creado mediante Resolution No. 02646 del 12 de 
agosto de 1997 modpricada por la Resolucion No. 0891 del 26 de octubre de 
2007, en reunion celebrada el I de diciembre de 2009, estudio y recornend6 
al Consejo Superior adoptar la politica de gestiOn documental de la 
Universidad del Quindio. 
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DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD DEL QUINDIO 

Que el Consejo Superior en sesion del dia 22 de diciembre de 2009. Aprob6 
el Proyecto de Acuerdo "Por medic del cual se expide la Politica de Gestion 
Documental de la Universidad del Quindio". 

Que por to anteriormente expuesto: 

ACUERDA: 

ARTICULO 1°. DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD 
DEL QUINDIO: El Patrimonio Documental de la Universidad del Quindio 
to constituyen los documentos de cualquier epoca generados, reunidos 
o conservados en el ejercicio de sus funciones por cualquiera de los 
6rganos de gobierno y de administraciOn, centros, unidades 
administrativas y academicas, servicios universitarios, existentes o 
que, eventualmente, se creen para facilitar el cumplimiento de los fines 
atribuidos a la Universidad. 

Forman parte del Patrimonio Documental los documentos producidos 
por entes y proyectos adscritos a la Universidad del Quindio, cuando 
asi se establezca en el correspondiente convenio, o por otras personas 
juridicas en cuyo capital participe la Universidad. 

La documentaciOn antes citada, puesto que forma parte del Patrimonio 
Documental, ester protegida por leyes de rango superior, en especial las 
contempladas en la Constitucion Nacional sabre el Patrimonio Historic° 
y Cultural de la Nacion. 

ARTICULO 2°. EXCLUSIONES AL PATRIMONIO DOCUMENTAL: Quedan 
excluidos del Patrimonio Documental de la Universidad del Quindio, los 
documentos producidos por miembros de la comunidad universitaria en 
el ejercicio de actividades privadas o profesionales, las obras de 
creacion e investigacion editadas y todas aquellas que, par su indole, 
formen parte del Patrimonio Bibliografico. 

ARTICULO 3°. DEL AREA DE GESTION DOCUMENTAL: El Area de 
GestiOn Documental es la unidad administrativa encargada de 
administrar, custodiar, salvaguardar, clasificar, ordenar y describir la 
produccion documental de cualquier epoca, formato a soporte -incluido 
el informatico- generados, reunidos o recibidos por los procesos de la 
Universidad del Quindio o por los miembros de su comunidad, en el 
ejercicio de sus funciones, organizados y conservados con el fin de 
servir para la gestiOn administrativa y academica, la informacion a los 
ciudadanos, la investigacion y la cultura. 
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Se integrarein en el Area de Gestion Documental los fondos 
documentales de las secciones y subsecciones que determinen crear 
los Organos de gobierno de la Universidad. 

Asi mismo se integrarem los fondos documentales que hayan sido 
incorporados o se incorporen en el futuro por legado, donation, 

deposito, compraventa o cualquier otro sistema previsto en el 
ordenamiento juridico. La formalization de este tipo de adquisiciones 
se realizarei mediante Resolution de Rectoria. 

ARTICULO 4°. FONDOS DOCUMENTALES QUE NO HACEN PARTE DEL 
AREA DE GESTION DOCUMENTAL. No formaran parte del Area de 
Gestion Documental aquellos fondos documentales de titularidad 
publica o privada que, previo acuerdo con las directivas institucionales, 
sean recibidos por la Universidad en calidad de deposito. 	No 
obstante, el proceso tecnico y regimen de acceso a estos fondos 
documentales sera el establecido en el presente Reglamento y en su 
normativa complementaria. 

ARTICULO 5°. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL AREA DE 
GESTION DOCUMENTAL: El Area de Gestion Documental es una 
dependencia adscrita a la Secretaria General de la Universidad, 
correspondiendo a esta su coordination y custodia. 

El Area de Gestion documental es un servicio universitario de apoyo a 
la administration, la docencia, la investigacion, el servicio a la 
comunidad y el bienestar universitario. 

Sus responsabilidades son las siguientes: 

1. Recoger, seleccionar, organizar, describir, conservar, servir y 
difundir los fondos del Area de Gestion Documental y el Patrimonio 
Documental de la Universidad con el fin de garantizar su utilidad como 
salvaguarda de derechos, en la gestion administrativa y en la toma de 
decisiones, y como fuente de informacion, facilitando su acceso y 
difusion entre la comunidad universitaria y los ciudadanos en general. 
2. Colaborar con los Organos de Gobierno y Administration 
Universitarios en el establecimiento de la politica archivistica de la 
Institution. 
3. Diseriar, implantar, desarrollar y mantener el Sistema de Archivos 
de la Universidad del Quindio. 
4. Dirigir, coordinar, asesorar y asistir tecnicamente a los archivos que 
integran el Sistema de Archivos de la Universidad del Quindio. 
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5. Desarrollar en su ambito programas de gestion de calidad, planes 
de evaluacion de servicios y programas de formacion de usuarios. 
6. Elaborar y proponer, para su aprobacion o reforma, el Reglamento 
del Area. 
7. Realizar estudios de identificacion y valoracion de series 
documentales. 
8. Elaborar cuantas normas tecnicas sean precisas para la correcta 
gesti6n, organizacion, descripcion, conservacion e instalacion de los 
fondos documentales del Area de GestiOn Documental. 
9. Promover las actividades -cursos, visitas guiadas, seminarios, 
exposiciones, actos, publicaciones etc.- que se consideren convenientes 
como apoyo a la docencia y para integrar el servicio de archivo en la 
vida acactemica y cultural universitaria. 
10. Establecer cuantas relaciones de colaboraciOn con otras 
instituciones se consideren convenientes, con el fin de fomentar las 
relaciones de cooperacion y el use compartido de recursos de todo tipo. 
11. Representar a la Universidad en los diferentes entes del Sistema 
Nacional de Archivos donde fuere convocado. 

ARTICULO 6° DEL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD DEL 
QUINDIO: El Sisterna de Archivos de la Universidad del Quindio to 
forman et conjunto de todos los archivos de gestion, central, e historic° 
existentes o que se creen en et futuro, junto con los servicios tecnicos y 
administrativos con ellos relacionados. 

Atendiendo a la descentralizacion geogrdfica de la estructura de la 
organizacion administrativa y academica de la Universidad del 
Quindio en los dfferentes edificios del campus e instalaciones en el 
Instituto de Bellas Artes y los CREAD, el Sistema de Archivos se 
estructurarci del siguiente modo: 

1. ARCHIVOS DE GESTION 0 DE OFICINA: Ubicados y dependientes 
de las unidades productoras {organs de gobierno y administracion, 
unidades administrativcts y servicios universitarios, centros docentes, 
de investigacion y departamentos, entre otros). Los forman los 
documentos administrativos desde su genesis hasta el final de La 
tramitacion. Por regla general, estos documentos permanecen en las 
oficinas durante el period° establecido en la Tabla de Retencion 
Documental por ser documentaciOn activa objeto de frecuente consulta. 
Transcurrido dicho plazo, Esta documentaciOn sera transferida bajo las 
directrices tecnicas del Archivo Central. 
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2. ARCHIVO CENTRAL: Cabecera del Sistema de Archivos de la 
Universidad del Quindlo, el Archivo Central, ubicado en el area de 
GestiOn Documental, y tiene asignadas las responsabilidades que 
quedan recogidas en el Articulo 5 de esta ResoLucian y las 
especificadas en el Manual. de Funciones por Proceso Institucional 
segtin corresponde a un Archivo de su naturaleza. 

3. ARCHIVO HISToRICO: Integrado por todos los documentos de valor 
permanente generados en la institucion desde sus inicios, debidamente 
descrito y clasificado de acuerdo con las normas tecnicas existentes. 

ARTICULO 7°. DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES• Las 
transferencias de documentaciOn entre los diferentes archivos del 
sistema se realizarcin de acuerdo con el procedimiento, plazas y 
calendario que se fijen en la normativa correspondiente. En cualquier 
caso, se podrci devolver a la unidad productora remitente aquellas 
transferencias de documentaciOn que no se ajusten a la citada 
normativa. 

En el supuesto de que una unidad productora desaparezca del 
organigrama institucional sin que sus funciones sean asumidas por 
otra, la documentacion que haya producido hasta su extinciOn se 
transferira at archly() Central del Area de GestiOn Documental, sin 
consideracion a su antiguedad. 

ARTICULO 8°. DEL PROCESO TECNICO DE LOS DOCUMENTOS: El 
Area de Gestion Documental establecerd la programacion global de la 
organizaciOn y descripciOn documental que incluird la elaboracion de 
cuantos instrumentos de informacion, control y descripciOn se 
consideren convenientes. 

ARTICULO 9°. ALMACENAMIENTO DE DATOS: El Area de Gestion 
Documental sera la sede de la Base de Datos en donde se 
almacenaran los datos relativos a la documentacion producida en la 
Universidad, recibida por esta, su trdmite y gestion, asi como la 
documentacion transferida desde los archivos de gestion at Central y 
de este at Historic°. 

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

Servicio Externo: En el Area de Gestion Documental se prestarcin los 
siguientes servicios externos: 
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1. Informacion general sobre el Sistema de Archivos de la Universidad 
del Quindio. 
2. Informacion especfrica sobre fondos y fuentes documentales. 
3. Consu/ta de instrumentos de descripcion. 
4. Recuperacion de documentos para consulta. 
5. Reproduccion de documentos. 
6. Restauracion de Documentos. 
7. Microfilmacion de documentos. 
8. Conservacion de rollos de documentos microfilmados. 
9. Visitas guiadas 
10. Asesoria sobre procedimientos documentales 

Servicio Interno: En el Archivo Central y demds Archivos 
universitarios se prestardn los siguientes servicios internos: 

1. Informacion general sobre el Sistema de Archivos de la Universidad 
del Quindio. 
2. Informacion especifica sobre fondos y fuentes documentales. 
3. Asesoramiento tecnico sobre organizacion y conservacion de 
documentos. 
4. Consulta de instrumentos de descripcion. 
5. Recuperacion de documentos. 
6. Reproduccion de documentos. 
7. Difusion selectiva de la informacion. 

ARTICULO 11°. ACCESO A LOS DOCUMENTOS: Los ciudadanos 
podrart acceder libremente a los fondos documentales del Area de 
Gestion Documental en los terminos que determina la legislacion 
vigente y con las restricciones que en ella se contemplan. No obstante, 
se podrci denegar razonadamente el acceso cuando el estado de 
conservaciOn u organizacion de los fondos documentales desaconseje 
su consulta o reproducciOn. 

El Area de Gestion Documental establecerd el procedimiento y 
normativa complementaria de acceso a los documentos, tanto por parte 
de los usuarios externos como internos, prestando especial atencion al 
acceso a documentos en soportes especiales o protegidos por la 
legislacion de Propiedad Intelectual. 

ARTICULO 12°. DE LA INSTALACIoN Y CONSERVACION DE LOS 
DOCUMENTOS: En cada unidad administrativa y academica se 
proporcionardn los muebles y espacios cuya locatizacion, dimensiones 
y distribucion sea la adecuada para instalar en ellos los 
correspondientes archivos de gestion. 
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El area destinada para la ubicacion del Area de Gestion Documental, 
como los archivos de campus deben reunir las condiciones precisas 
para garantizar las funciones a desempetiar tanto desde el punto de 
vista de su edificacion como de su acondicionamiento, equipamiento y 
seguridad. En vistas a garantizar esta funcionalidad, se distinguiran 
e instalardn adecuadamente en ellos tres zonas diferenciadas: de 
trabajo (archivo activo, CoordinaciOn, sala de organizaciOn), de 
consulta y de depositos. 

De acuerdo a la disponibilidad presupuestal se realizand la reposition 
y actualization el mobiliario existente para la instalaciOn y 
conservacion de documentos en el Area de Gestion Documental y las 
distintas dependencias. 

ARTICULO 13°. ACCESO A DEPOSITOS DE DOCUMENTACION: Con 
et fin de garantizar la conservaciOn de los fondos documentales, solo 
tendrein acceso a la sala de organizaciOn y a los depOsitos de 
documentacion las personas que presten servicios en los diferentes 
archivos del sistema. Cualquier tipo de visita que se quiera realizar por 
estas zonas, incluidas las que se programen como actividad de apoyo 
a la docencia, deberet ser previamente solicitada, y sera guiada por el 
personal del area de GestiOn Documental, previa autorizacion del 
responsable del area. 

ARTICULO 14° CONTROLES CONSERVACION DOCUMENTOS: Se 
reatizarem cuantos controles periOdicos de las condiciones de 
conservacion de los documentos, y del propio estado de la 
documentacion, se consideren necesarios con el fin de adoptar las 
medidas preventivas y correctoras que aseguren la adecuada 
conservaciOn del Area de GestiOn Documental. 

ARTICULO 15° DEL TALENTO HUMANO DEL ARA DE GESTION 
DOCUMENTAL: El Area de Gestion Documental y los archivos del 
campus estarcin dotados del personal suficiente e id6neo para llevar a 
cabo las tareas que se hayan de realizar en ellos. Para esto el Area de 
Gestion Humana o quien haga sus veces, realizard las capacitaciones 
y perfeccionamiento de competencias del personal adscrito a la misma 
y buscaret, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y la planta 
de cargos, la provision de personal competente para el Area de Gestion 
Documental. 

ARTICULO 16° ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE GESTION: Los 
archivos de gestiOn estardn atendidos por el propio personal de la 
unidad productora quienes realizaretn las tareas documentales de 
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acuerdo con las directrices tecnicas correspondientes, emanadas por el 
Area de Gestion Documental. Cada dependencia designard un 
funcionario responsable de la administracion del archivo de gestion. 

ARTICULO 17°. COMPROMISOS DE LOS FUNCIONARIOS CON LA 
GESTION DOCUMENTAL: Todos los servidores ptiblicos encargados 
de la administracion documental en calidad de productores, asistentes 
o gestores deberan presentar dentro de sus respectivos informes de 
gestiOn al hacer dejacion del cargo, el Formato Unico de Inventario de 
documentos de archivo que garantice la entrega de la memoria 
documental de la dependencia a su sucesor segtin lo establecido en la 
Ley 951 de 2005, en concordancia con el articulo 15 de la Ley 594 de 
2000. 

PARAGRAFO: El incumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo 
dard Lugar a iniciacion de investigacion de naturaleza disciplinaria en 
los terminos de la ley 734 de 2002. 

ARTICULO 18°: En cualquier caso, la responsabilidad y direccion de la 
gestion tecnica y administrativa del sistema de archivos universitario 
corresponde at coordinador del Area de Gestion Documental, sin 
perjuicio de las competencias atribuidas a otros organs de la 
Universidad. 

ARTICULO 19°. CONFIDENCIALIDAD: Todas las personas que 
presten sus servicios en los archivos integrados en el sistema 
archivistico estardn obligadas a guardar la debida discrecion y 
confidencialidad de la informacion a la que, por su trabajo, tengan 
acceso, en los terminos que establece la legislacion vigente. 

ARTICULO 20°. EL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL DE LA 
UNIVERSIDAD DEL 'WINDED: El Comite de Gestion Documental de la 
Universidad del Quinclio es el cuerpo colegiado encargado del estudio y 
dictamen de las cuestiones relativas a la calOcacion y utilizacion de 
los documentos de La Universidad, asi como su integracion en los 
correspondientes archivos y el regimen de su acceso y utilidad 
administrativa. 

De acuerdo con la normatividad archivistica vigente, el Comae de 
Gestion Documental tendril las siguientes funciones: 

1. Aprobar las Tablas de Retencion Documental mediante la definicion 
de criterios de valoracion de Las series documentales para su acceso 0 
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FRANC E RARRERO RENDO 
Secreta a General 

6: Dolly Rivera Chavez.-Profesional Especializada Area Gestion Documental 

Aprob6: Comae de Gestion Documental 

Reviso: Nestor Jain) Zapata Gil.-Jefe Ofirina Asesora Jurfdica 
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reserva, transferencia, y posible eliminacion, y conceptualizar cuando 
se prevean consecuencias juridicas. 
2. Obrar como comision calificadora de documentos para definir 
necesidades de microfilmacion de documentos con valores primarios y 
secundarios. 
3. Apoyar las decisiones que comprometan el destino de los archivos 
en /a Universidad. 
4. Definir las politicas rectoras de la gestion Documental universitaria. 
5. Promover la aplicacion de nuevas tecnologias en concordancia con la 
normatividad legal que las afecta. 

ARTICULO 21°. DANOS AL PATRIMONIO DOCUMENTAL: Cualquier 
tipo de dario ocasionado at Patrimonio Documental Universitario o 
bienes del Sistema de Archivos de la Universidad del Quindio quedan 
sujetos a las pens y sanciones contempladas en el ordenamiento 
juridico vigente. Asi mismo, se sancionarci, de acuerdo con la 
normativa que sea de aplicacion, cualquier incumplimiento, tanto del 
contenido del presente Acuerdo, como de las normas y procedimientos 
que la desarrollen en el futuro. 

ARTICULO 22: VIGENCIA: El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de 
su expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contraries. 

COMUNIQUE 	 LASE 

Dada en Ar 	 a los 221tas del mes de diciembre de 2009. 
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