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El Consejo Superior de la Universidad del Quindio, en ejercicio de sus facultades
legales, estatutarias y especialmente las conferidas en la Ley 30 del afio 1992 y el
numeral 1 del articulo 28 del acuerdo 005 del 28 de febrero del afio 2005, y

CONSIDERANDO

A. Que el articulo 69 de la Constitucion Politica de Colombia establece la autonomia
universitaria, que se define como la facultad de las universidades para darse sus
propias directivas y regirse por sus estatutos, de acuerdo con la ley.

B. Que con fundamento en el Derecho Universitario el sentido de la autonomia no es
otro que brindar a las universidades la discrecionalidad necesaria para desarrollar el
contenido académico, administrativo y financiero de acuerdo con las multiples
capacidades creativas de aquellas, con el limite que encuentra dicha autonomia en el
orden publico, el interés general y el bien comun.

C. Que la Ley 80 del aifo 1989 “Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y
se dictan otras disposiciones.”, en su articulo segundo, literal b), establece como
una responsabilidad de las entidades publicas, fijar politicas y expedir reglamentos
necesarios para la organizacion, conservacion y el uso adecuado del patrimonio

documental.

D. Que la Ley General de Archivos 594 del afio 2000 “Por medio de la cual se dicta la
Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, Establece los principios y
normas para la administracion de documentos en entidades publicas y privadas que
cumplan funciones publicas, define el Sistema Nacional de Archivos y la
responsabilidad de las instituciones en la gestién documental y regula la produccion,
organizacion, conservacion y disposicién final de documentos.

E. Que la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales”, regula el tratamiento de datos personales y protege
la informacién contenida en archivos fisicos y electronicos y aplica a universidades
en la administracion de datos de estudiantes, docentes y personal administrativo.

F. Que La Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”, establece en su articulo 15 que los sujetos obligados deberan
adoptar un programa de gestion documental en el que se definan los procedimientos
y lineamientos necesarios para la produccion, distribucién, organizacion, consulta y
conservacion de los documentos publicos.

G. Que el articulo 2.2.20.10 del Decreto 1078 de 2025, establece que las autoridades
deben contar con un Sistema de Gestion Documental Electrénica de Archivos
(SGDEA) que garantice la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los - L
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documentos electronicos generados en procesos de digitalizacion y automatizacion,
los cuales deben formar parte del expediente electronico. Asimismo, deben asegurar
su adecuada gestion archivistica, la preservacion digital, el cumplimiento de las
normas sobre seguridad digital y proteccion de datos personales, y la articulacion
con el servicio de Carpeta Ciudadana Digital.

H. Que el articulo 2.8.2.5.6 del Decreto Nacional 1080 de 2015, establece que las
entidades publicas deben formular una politica de gestion de documentos
conformada por: i) un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica
y electrénica; ii) un conjunto de estandares para su gestion en cualquier tipo de
soporte; iii) una metodologia general aplicable a la creacion, uso, mantenimiento,
retencion, acceso y preservacion de la informacion; iv) un programa de gestion que
pueda implementarse en cada entidad; y v) la articulacion permanente entre las
areas de tecnologia, archivo, planeacion y los productores de la informacion.

I. Que el articulo 16 del Decreto 2106 de 2019, que dicta normas para simplificar,
suprimir y reformar tramites, procesos y procedimientos innecesarios existentes en
la administracion publica” sefiala en su paragrafo que las autoridades deberan
disponer de una estrategia de seguridad digital, para la gestion documental
electronica y preservaciéon de la informacion, siguiendo los lineamientos que emita
el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

J. Que el Archivo General de la Nacion (AGN) mediante el Acuerdo 001 del afio 2024
“Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se
fiian otras disposiciones.”, establece los Lineamientos generales para la formulacion
de la Politica Institucional de Gestién Documental.

K. Que el numeral 1 del articulo 28 del Estatuto General, indica entre las funciones del
Consejo Superior: Formular y evaluar periodicamente las politicas y objetivos de la
Institucion en el campo académico, administrativo y de planeacion, teniendo en
cuenta las politicas y programas del Ministerio de Educacion Nacional.

L. Que la politica de gestion documental de la Universidad del Quindio, expedida por
el Consejo Superior mediante Acuerdo 017 del 22 de diciembre de 2009 debe ser
actualizada, debido a los cambios que han surgido a nivel institucional y las nuevas
disposiciones a nivel nacional en materia de Gestion Documental expedidos por
el Archivo General de la Nacion en cuanto a los procedimientos y lineamientos
sobre el manejo y tratamiento adecuado de los documentos institucionales; la
administracion y acceso; el almacenamiento y conservacion de los documentos,
promoviendo el uso adecuado de herramientas tecnologicas para la gestion
eficiente de Jos archivos.

M. Que la Oficina de Gestién Documental de la Universidad del Quindio le corresponde
la administracion del sistema de gestion documental en sus diferentes fases de )
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planeacion, retencién, transferencia, valoracion, eliminacién y archivo, tanto en las
areas de gestién (estratégicas, misionales y de apoyo) como en el archivo central,
para asegurar la trazabilidad y las consultas de todo lo actuado por la entidad, de
conformidad con la normativa vigente. Particularmente, ejerce las funciones
asociadas al manejo de archivos de gestion, archivos centrales e historicos, las
tablas de retencién y las disposiciones finales de los documentos, conforme a la
reglamentacion aplicable.

N. Que la Resolucion de Rectoria nimero 8193 del 03 de agosto de 2021 “Por medio
de la cual se adopta el modelo integrado de planeacion y gestion- MIPG, como
marco de referencia de buenas practicas, se ajusta el disefio del sistema integrado
de gestion de la Universidad-SIG, y se crea el comité institucional de gestion y
desempenio”, indica dentro de las funciones del articulo décimo quinto, el numeral 9,
asi:

“Ejercer como Comité de Gestion Documental, la funcion principal de asesorar a la alta
direccién de la entidad en materia archivistica y de gestion documental, definir las politicas,
los programas de trabajo y los planes relativos a la funcion archivistica institucional, de
conformidad con la Ley 594 de 2000, y demds normas reglamentarias, asi como de forma
especifica, las funciones descritas en el articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 del 26 de mayo
del afio 2015, y las normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan”.

0. Que, en tal sentido, el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, en reunion
celebrada el dia 3 de junio de 2025, estudié y recomendé la aprobacion de la
actualizacion de la Politica de Gestién Documental de la Universidad del Quindio.

P. Que el Consejo Superior en sesidn ordinaria celebrada el 12 de junio del afo 2025,
aprobd el acuerdo por medio de la cual se actualiza la politica de gestion
documental de la Universidad del Quindio.

Q. Que, por lo anteriormente expuesto, el Consejo Superior en pleno uso de sus
facultades legales y estatutarias,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO. Actualizar la Politica Institucional de Gestion Documental de la
Universidad del Quindio, estableciendo lineamientos y procedimientos generales,
acordes con los criterios normativos descritos en la parte considerativa del presente
acto administrativo y conforme a lo descrito en el documento anexo denominado
“Anexo técnico de la Politica Institucional de Gestion Documental’, el cual hace parte
integral del presente acto administrativo, en 16 folios.

ARTICULO SEGUNDO. Se faculta al rector de la Institucion para que actualice la

Politica de Gestion Documental y expida los reglamentos necesarios para su

implementacién, previa recomendacién del Comite Institucional de Gestion y Y-
[— Desemperfio.
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ARTICULO TERCERO. El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su expedicion y
publicacion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial las
contenidas en el Acuerdo del Consejo Superior No. 017 del 22 de diciembre del ano
2009.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Armenia, Quindio, a los 172 iU}

Mk

LU

L

TATIANA HHERN NDEZ MEJIA
Presidente delegada

A § RS

CLAUDIA PATRICIA BERNAL RODRIGUEZ

\ Secretaria General
\

NOMBRES Y APELLIDOS

| Doria Juliet Melchor Gallego — Jefe Oficina de
PROYECTO Y | Gestion Documental ]
ELABORO Claudia Patricia Bernal Rodriguez -Secretaria

general
Estella Léopez de Cadavid — Presidenta Comité
Institucional de Gestién y Desempefio gl

Victor Alfonso Vélez Murioz —Director Juridico

' Aseguramiento a la Calidad

Gloria Cristina Zuleta Rincén - Directora de Gestion
REVISO | Humana
Harby Gil Arteaga - Profesional Especializado del
Departamento de Sistemas de Informacion,
Direccionde T.I.
Nathalie Gallego Arturo -Profesional Especializado
Direccién Juridica

Luis Fernando Polania Obando - Rector /&l l

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente docufnentd]y soportes y lo

legales vigentes y, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo
| respectivas.
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1. INTRODUCCION

La Universidad del Quindio, instituciéon publica de educacion superior acreditada de
alta calidad, desempefia un papel esencial en la transformacion de la sociedad
mediante procesos integrados de docencia, investigacion y extensiéon. En su
apuesta por consolidarse como una universidad comprometida con la formacion
integral de lideres reflexivos y gestores del cambio, reconoce que la informacion
institucional y los documentos de archivo constituyen un activo estratégico
fundamental para el cumplimiento de su misidn, vision y objetivos institucionales.

Esto se evidencia en la necesidad de disponer de informacién confiable, integra y
accesible que respalde los procesos académicos y administrativos, faciliten la toma
de decisiones y aseguren el cumplimiento normativo.

Con el fin de continuar fortaleciendo la cultura archivistica institucional basada en la
eficiencia, la responsabilidad y el acceso a la informacién y en cumplimiento a los
requerimientos establecidos por la Ley 594 de 2000, o Ley General de Archivos,
que define los principios y reglas generales que orientan la funcién archivistica del
Estado, el Decreto 1080 de 2015 que dispone que todas las entidades deben
formular su Politica Institucional de Gestion Documental y recientemente, el
Acuerdo 001 de 2024 el cual presenta los lineamientos generales para la
formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental; se realizé un
analisis contextual de la Universidad, el cual mostré que:

# La Universidad ha avanzado en la construccion de una estructura
organizativa que reconoce y fortalece la funcién archivistica. La creacién de la
Oficina de Gestion Documental, los procesos de modernizacion tecnoldgica, la
digitalizacién de documentos y la implementacion de sistemas de informacién
archivistica, son sefiales del compromiso institucional con una gestion documental
moderna y eficiente.

. La gestion documental es un eje transversal que soporta las funciones
misionales de la Universidad del Quindio. La docencia, la investigaciéon y la
extension requieren una administracion documental organizada, segura y accesible
que permita garantizar la trazabilidad de las actuaciones institucionales, la memoria
académica y la produccion cientifica y cultural.

. Existe una articulaciéon entre la gestion documental y los objetivos
estratégicos institucionales. La gestion documental se integra al Plan de
Desarrollo Institucional (PDI 2016-2025) en el eje de “Universidad creativa”,
particularmente en la gestiéon creativa, evidenciando su valor para la innovacion
administrativa, la sostenibilidad de la calidad institucional y el soporte documental
de todos los procesos estratégicos y de apoyo.

» La gestion documental debe responder a las necesidades vy
expectativas de los diversos grupos de interés vinculados a la Universidad.
Los grupos de interés identificados estudiantes, docentes, personal directivo y
administrativo, padres de familia, y terceros con acceso a la informacién— tienen
requerimientos especificos que la politica debe contemplar, tales como: la
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disponibilidad oportuna de documentos, la seguridad de la informacién, la facilidad
en el acceso y la garantia de confidencialidad cuando corresponda. La atencién
adecuada a estos grupos contribuye a fortalecer la confianza, la transparencia y la
calidad en la prestacion de servicios académicos y administrativos, ademas de
cumplir con los principios de la Ley General de Archivos y el derecho de acceso a
la informacién publica.

. La gestion documental esta plenamente integrada en el Sistema
Integrado de Gestion (SIG) de la Universidad, contribuyendo a la eficiencia,
calidad y mejora continua. La gestion documental es un proceso de apoyo
transversal dentro del Sistema Integrado de Gestion, facilitando la planeacion,
produccion, tramite, organizacién, transferencia, disposicion y valoracion de
documentos. Asi mismo el Sistema Integrado de Gestion desarrolla y articula
documentos de apoyo al proceso de Gestion Documental.

o El desarrollo de la Politica Institucional de Gestion Documental, como
soporte al desarrollo de las actividades y respaldo a las funciones de la
instituciéon, se cumple a través de la integracion con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), y la articulacion con sus politicas, como son:
seguridad de la informacién, transparencia, talento humano y simplificacion de
procesos, asegurando la coherencia en el cumplimiento de los objetivos
institucionales y fortaleciendo el control interno, la rendicion de cuentas y la
satisfaccion de los grupos de interés. Asi mismo, la gestién documental es uno de
los soportes basicos para la implementacion de las leyes de transparencia y acceso
a la informacioén publica.

J La Universidad ha reconocido la importancia de la gestion documental
para la transparencia, la rendicion de cuentas y la participacion ciudadana. La
gestion adecuada de los documentos asegura el acceso a la informacién publica,
facilita la atencion de PQRSDF y respalda el ejercicio del control social, lo que
fortalece la relacion de confianza entre la universidad y sus grupos de valor.

® El componente tecnolégico presenta avances, pero ain enfrenta retos
para lograr una gestion documental electrénica y segura. La Universidad del
Quindio ha implementado herramientas tecnolégicas como el sistema de
correspondencia y el repositorio virtual, lo cual ha permitido avanzar en la
digitalizacion, trazabilidad y acceso a los documentos institucionales. Sin embargo,
el analisis del “Modelo de Gestion Documental y Administraciéon de Archivos
(MGDA)" evidencia oportunidades de mejora en la articulacion y madurez de la
gestion de documentos electronicos y en el uso de tecnologias especificas para la
conservacién digital y la seguridad documental. Esto implica la necesidad de
fortalecer la interoperabilidad de los sistemas, la seguridad digital, la capacitacion
en herramientas tecnolégicas y la actualizacién continua de la infraestructura para
garantizar la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién a lo largo
de su ciclo de vida.
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. La gestion documental tiene un enfoque preventivo basado en riesgos

al identificar situaciones que pueden afectar el manejo documental. A pesar de los
avances, el andlisis evidencia riesgos en la organizacién de archivos, la pérdida de
informacién por manejo inadecuado o fallas técnicas. Estos riesgos implican
fortalecer la cultura archivistica, la capacitaciéon y el cumplimiento de normas.

“ La institucion debe continuar alineando su gestion documental con la
normatividad vigente aplicable. El analisis destaca la necesidad de alinear
permanentemente la gestion documental con la Ley 594 de 2000, el Acuerdo 060
de 2001 y demas normativas del Archivo General de la Nacién, garantizando
legalidad, integridad, conservacion y disponibilidad de la informacioén institucional.

En este contexto, se hace indispensable la formulacion de una Politica Institucional
de Gestion Documental que permita consolidar un enfoque estratégico, normativo y
operativo en el tratamiento de la informacién institucional. Esta politica responde a
la necesidad de garantizar la eficiencia administrativa, la transparencia, la
trazabilidad y la preservacién del patrimonio documental de la Universidad del
Quindio. Asimismo, la nueva politica debe responder a la necesidad de la
transformacion digital de la gestion documental, lo cual contribuirda a la toma de
decisiones, el cumplimiento normativo y la atenciéon de las expectativas de los
grupos de interés. De esta manera, la Universidad reafirma su compromiso con una
gestion documental moderna, responsable y orientada a la mejora continua.

2. OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y directrices para una gestion documental integral, electréonica
y fisica, que impulse la transformacion digital de la institucién, preserve y proteja la memoria
y el conocimiento universitario, contribuyendo a la investigacion y la cultura y fortalezca la
transparencia y la eficiencia administrativa.

3. ALCANCE:

Esta politica aplica a todas las dependencias (administrativas y académicas)
6rganos de gobierno y demas cuerpos colegiados de la instituciéon, productores de
documentos fisicos y electrénicos, que gestionen registros de informacion y/o
patrimonio documental de la Universidad.

4. MARCO NORMATIVO:

* Ley 80 del 22 de diciembre de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion
y se dictan otras disposiciones.

* Ley 594 del 14 de julio de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

¢ Ley 1581 del 17 de octubre de 2012. Por la cual se dictan disposiciones generales para
la proteccion de datos personales.

* La Ley 1712 del 6 de marzo de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional.
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Decreto Nacional 1080 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura.

* Acuerdo del Archivo General de la Nacion No. 001 del 29 de febrero de 2024. Por el
cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones.

¢ Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de
2015.

e Acuerdo del Consejo Superior No. 133 del 14 de junio de 2022. Por medio del cual se
determina la estructura organica de la universidad del Quindio y las funciones generales
de sus dependencias y se dictan otras disposiciones.

¢ Resolucion de Rectoria No. 7322 del 27 de julio de 2020. Por medio del cual se actualiza
la Politica de administracién riesgos de la Universidad del Quindio y se dictan otras
disposiciones.

¢ Resolucion de Rectoria No. 8193 de 3 de agosto de 2021. Por medio de la cual, en el
marco de referencia de buenas practicas, se ajusta el disefio del sistema integrado de
gestion de la universidad, y se crea el comité institucional de gestion y desempefio.

* Resolucion de Rectoria No.11357 del 9 de junio de 2023. Por medio del cual se actualiza
el mapa de procesos de la Universidad del Quindio.

5. MARCO CONCEPTUAL.:

La gestion documental es el conjunto de actividades administrativas, técnicas y legales que
se realizan para la planificacion, produccién, organizacién, tramite, uso, valoracion,
preservacion y disposicion final de los documentos generados y recibidos por una entidad
publica o privada en el ejercicio de sus funciones. Este proceso permite garantizar la
integridad, autenticidad, disponibilidad y conservacion de la informacion a lo largo de su
ciclo vital, asegurando la proteccion del patrimonio documental y facilitando el acceso
oportuno a la informacion.

Es importante indicar, que la gestion documental igual para los documentos que se
producen en entornos fisicos o analogos como para aquellos generados en medios
electronicos. La diferencia radica en las formas técnicas en que se aborda la gestién de los
documentos.

En cuanto a su regulacion, el Archivo General de la Nacion-AGN, establecimiento publico
del orden nacional, es el encargado de liderar |la Politica de archivo y gestion documental,
con la responsabilidad de formular, orientar y controlar los lineamientos que regulan la
gestion documental en Colombia, de acuerdo a la Ley 594 de 2000 o Ley General de
Archivos, y demas normativas vigentes. E| AGN establece los principios de eficiencia,
integridad, autenticidad, disponibilidad y legalidad que deben guiar la gestion documental
en todas las entidades publicas.

Asi mismo, promueve la implementaciéon de instrumentos archivisticos que son las
herramientas que facilitan la gestion documental, permitiendo el manejo,
clasificacion, ordenamiento y descripcion de los documentos. Estos instrumentos
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son las Tablas de Retencion Documental-TRD, los Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD, Formato Unico de Inventario Documental — FUID, las Tablas
de Control de Acceso — TCA, Programa de Gestién Documental — PGD, el Plan
Institucional de Archivos - PINAR y promueve el uso de tecnologias digitales para
optimizar la administracién de documentos, garantizando la preservacion a largo
plazo y la seguridad de la informacién.

De otra parte, se promulgé el Acuerdo No. 001 del 29 de febrero de 2024, con el
proposito de establecer los criterios técnicos y juridicos para la implementacién de
la funcién archivistica en el Estado Colombiano, en cumplimiento de la Ley 594 de
2000 y el Decreto 1080 de 2015. Este acuerdo busca mejorar la eficiencia y eficacia
de la gestion documental y la implementacién de instrumentos de gestion
documental. Otros aspectos relacionados con la gestion documental son la
normatividad de acceso a la informacién y la proteccion de los datos personales,
por lo cual es necesario tener en cuenta los tipos de clasificacién de la informacién
encontrados en los articulos 6 de la ley 1712 de 2014 y las definiciones del articulo
4 de la ley 1581 de 2012. En este sentido la delimitacién conceptual de la presente
politica se fundamenta en la siguiente normativa y lineamientos técnicos. En el
numeral 4 Y 5, se indica la normativa en la cual se fundamenta esta politica y sus
estandares complementarios.

Teniendo en cuenta este marco normativo, en su aplicabilidad, la gestion
documental en el contexto institucional debe estar alineada con los objetivos
estratégicos y de calidad, la normatividad vigente y los procesos internos,
contribuyendo asi a la eficiencia administrativa, la transparencia publica y el
cumplimiento legal. Por lo tanto, la Politica Institucional de Gestion Documental se
convierte en un instrumento fundamental para asegurar el manejo adecuado de la
informacién y la proteccion del patrimonio documental de la institucion.

6. ESTANDARES:

La Universidad, de acuerdo con lineamiento del Archivo General de la Nacion —
AGN para la gestion documental, adopta estandares nacionales e internacionales
complementarios que son esenciales para el desarrollo de la esta politica, son estos:
e Guias, manuales, instructivos expedidos por el Archivo General de la Nacién

e Estandares establecidos por el Archivo General de la Nacion, en la Guia de
Implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo.

e NTC-ISO 21001:2019: Norma Técnica Colombiana para Sistemas de gestion de
organizaciones educativas.

e Resolucidon 8193 del 3 de agosto de 2021, mediante la cual se adoptan las buenas
practicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, para el fortalecimiento de la
gestidon documental:

e Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacién y su manual de politicas (A.C.S.
No. 171 del 22 de febrero de 2024): establece pautas para proteger los datos e
informacién en la Universidad, garantizando su manejo confidencial, integro y accesible
solo a personas autorizadas, previniendo riesgos y accesos no autorizados, cumpliendo
con la legislacion y promoviendo una cultura de seguridad.
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¢ Politica de tratamiento de datos personales (Resoluciéon de Rectoria No. 4156 del 7 de
marzo de 2018), fundamental para garantizar el uso adecuado, seguro y legal de la
informacion personal dentro de la Institucién.

¢ Politicas de Gobierno de Tecnologias de la Informacién Tl (Resolucién de Rectoria No.
6962 del 24 de enero de 2020), esencial para garantizar el uso adecuado y estratégico
de la tecnologia de la organizacion.

¢ Plan Estratégico Tecnologia de la Informacién PETI, establece las bases tecnologicas
para organizar, digitalizar, proteger y acceder a la informacién de manera eficiente,
asegurando la integridad y disponibilidad de los documentos en el entorno digital.

e Herramienta para medir el nivel de madurez del Modelo de Gestién Documental y
Administracion de Archivos — MGDA: permite realizar un diagnéstico integral de la
Gestion Documental y Administracién de Archivos y aplicar mejoras de acuerdo con el
resultado.

7. DECLARACION DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL

71 Compromiso institucional

La alta direccién de la Universidad del Quindio manifiesta su compromiso institucional con
el desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejora continua de la Politica Institucional
de Gestion Documental, como un componente estratégico para el cumplimiento de sus
funciones misionales y administrativas, garantizando la transparencia, eficiencia, acceso a
la informacién y la preservacion del patrimonio documental.

Este compromiso se traduce en la asignacién de recursos necesarios, el fortalecimiento de
capacidades institucionales y el establecimiento de responsabilidades claras para todos los
niveles de la organizacion en la implementaciéon y mejora de los procesos archivisticos.

7.2  Criterios para orientar la toma de decisiones

Se establecen los siguientes criterios para orientar la toma de decisiones y guia de las

acciones:

« Integrar la gestion documental en todos los procesos institucionales.

« Promover una cultura archivistica entre los servidores publicos y contratistas.

« Asegurar la autenticidad, integridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion.

« Cumplir con los lineamientos legales y normativos que regulan la funcion archivistica.

Utilizar herramientas tecnoldgicas para optimizar la gestion documental y
asegurar su preservacion a largo plazo.

Esta politica sera revisada periédicamente para asegurar su pertinencia y
efectividad, y se comunicara a todos los niveles de la organizacion, promoviendo su
comprension y aplicacion efectiva en todas las areas.

8. PROPOSITOS DE LA POLITICA.

8.1 Gestion Documental para la transparencia institucional y la eficiencia
administrativa

Consolidar la gestién documental como una funcién estratégica que soporte la toma de
decisiones, garantice la trazabilidad institucional y contribuya a la transparencia y rendicién
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de cuentas. Este eje articula la gestion documental con el Sistema Integrado de Gestion,
fortaleciendo el acceso oportuno y seguro a la informacién.

8.2  Gestion del conocimiento y memoria Institucional

Reconocer y consolidar los archivos institucionales como repositorios del conocimiento
generado por la comunidad académica, promoviendo su uso activo en los procesos de
formacion, investigacion, extension y construccion de memoria histérica. Este eje articula la
gestion documental con la visién de una Universidad de tercera misién, reconociendo el
valor de preservar y utilizar el patrimonio documental y cultural de la institucion.

8.3 Innovacion y transformacion digital de la gestion documental

Impulsar la modernizacién tecnoldégica mediante la digitalizacion, automatizacién y
preservacion electronica segura de documentos, garantizando la interoperabilidad de
sistemas, la proteccion de datos personales y el acceso universal e incluyente a la
informacion institucional. Este eje se articula directamente con los lineamientos de
sostenibilidad, innovacién y gobierno digital y la politica institucional de seguridad y
privacidad de la informacion.

9. PRINCIPIOS DE LA POLITICA.

De conformidad con el articulo 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015 y el articulo 4 de la Ley
594 de 2000, la Politica Institucional de Gestion Documental de la Universidad se
fundamenta en principios que orientan la funcidn archivistica y el proceso de gestion
documental. En este marco, la institucién adoptara acciones que expresan los propositos
derivados del objetivo general, las cuales buscan garantizar el cumplimiento de estos
principios y dar respuesta a las necesidades de organizacion, preservacion, acceso y uso
de la informacion.

A continuacién, se desarrollan los principios rectores de la gestibn documental, su
aplicacion en el contexto universitario y su vinculacién directa con el objetivo de esta
politica, a fin de asegurar su coherencia normativa y operativa.

Principios Acciones que adoptara la Universidad:

Analizar previamente la creacion de documentos para que sean realmente

Planeaciéon e ; ; : . !
Utiles, probatorios, pertinentes y necesarios para la ejecucion de los procesos.
Organizar y conservar los archivos de la institucién de forma que se facilite
Accesibilidad su acceso oportuno y transparente tanto a la comunidad universitaria como a

la ciudadania, para generar y/o fortalecer servicios en linea mas eficientes y
utiles para la ciudadania.

Aplicar estrategias para reducir la produccion innecesaria de documentos,
Eficiencia generando solo aquellos que sean esenciales para cumplir con las funciones
misionales y administrativas.

Fortalecer la infraestructura tecnolégica, relacionada con la gestion
Modernizacion documental, incorporando herramientas que optimicen la digitalizacion,
interoperabilidad, agrupacion, automatizaciéon y consulta de documentos.

Revisar de manera permanente los costos asociados a la gestién documental,
Economia promoviendo el uso responsable del papel, el espacio y los recursos
tecnolégicos.
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Prin‘cipioé{: :

Acciones que adoptar la Universidad:

Transparencia

Facilitar el acceso a la informacion que respalda las actuaciones de la gestion
institucional, de acuerdo con la Ley de transparencia y proteccién de datos.

Sostenibilidad

Promover practicas sostenibles en la gestién documental, como el reciclaje y
la digitalizacion, reduciendo el uso del papel cuando no exista una obligacion
legal.

Cultura
archivistica

Impulsar una cultura organizacional que valore los archivos, sensibilizando
sobre su papel en la memoria institucional, la transparencia y la mejora de los
procesos.

Proteccion de la
informacion y los
datos

Enfocar la gestion documental al fortalecimiento continuo de las practicas de
proteccion de la informacion y los datos personales, conforme a la normativa
vigente y a los estandares internacionales, garantizando la confianza de la
comunidad universitaria en el uso responsable y seguro de sus datos.

10.ROLES Y RESPONSABILIDADES

La Universidad del Quindio define un marco de responsabilidades para la gestion
documental, asegurando la articulacién entre la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
la Direccion de Planeacion Institucional, la Secretaria General, la Oficina de Gestion
Documental y los productores de la informacion.

Esta estructura organizacional garantiza la asignacion de recursos administrativos, técnicos
y tecnolégicos, y asegura que todos los funcionarios, servidores publicos, contratistas y
colaboradores cumplan con la Politica Institucional de Gestion Documental,
independientemente de su tipo de vinculacion, asi:

Responsables

Roles relacionados con la politica

Consejo Superior

e Aprobar la Politica Institucional de Gestion Documental

Comité Institucional de
Gestion y Desempeiio

e Ejercer la funcion principal de asesorar a la alta direccion de
la entidad en materia archivistica y de gestion documental.

o Definir los planes relativos a la funcidn archivistica
institucional, de acuerdo con la propuesta presentada por la
Secretaria General y la Oficina de Gestién Documental, en el
marco de la Politica Institucional de Gestién Documental.

e Realizar seguimiento a la implementacion de la Politica
Institucional de Gestion Documental institucional.

Secretaria General

o Dirigir el proceso de apoyo a la rectoria y demas unidades
organizacionales a través de la conservacion y custodia de la
memoria institucional.

e \Velar por el manejo adecuado, conservacion, custodia y
disposicién final de los documentos institucionales, aplicando
la Politica Institucional de Gestion Documental y la
normatividad vigente.

e Evaluar anualmente la Politica Institucional de Gestion
Documental y proponer acciones de mejora y los ajustes que
sean requeridos.
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Responsables Roles relacionados con la politica

e Administrar el sistema de gestion documental en sus
diferentes fases de planeacion, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion, preservacion vy
valoracion, tanto en las areas de gestibn estratégicas,
misionales y de apoyo, como en el archivo central, para
asegurar la trazabilidad y las consultas de todo lo actuado por
la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

e Liderar el proceso de implementacién y ejecucion del sistema
de informacién para la gestion documental de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la normatividad vigente

« Dirigir las acciones de seguimiento a la aplicabilidad de los
estandares y politicas para asegurar la correcta elaboracion,
organizacion, tratamiento técnico y conservaciéon de la
documentacion en las diferentes unidades administrativas.

e Formular documentos que se originen de las funciones
administrativas conforme a las normas técnicas y la
legislacion vigente con el fin de apoyar la correcta toma de
decisiones, rendicion de cuentas y transparencia de las
acciones.

e Administrar el proceso de acceso y consulta de la
documentacion de la universidad para favorecer la resolucién
de los tramites administrativos en la toma de decisiones y
garantizar el derecho del usuario a la informacioén.

* Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar
sistemas o canales de informacién para la ejecucion vy
seguimiento a los planes del area.

e Presentar un informe semestral al Comité Institucional de
Gestion y Desemperio sobre el progreso de la implementacion
de la politica.

Oficina de Gestion
Documental

* Disefio, organizacién y desarrollo de los sistemas de
informacién automatizados que se requieran para la aplicacion
de esta politica, determinacién de los manuales para la
organizacién y desarrollo de los sistemas de informacion,
estableciendo los planes estratégicos de automatizacion,
arquitectura, adquisicion y desarrollo de las tecnologias de
informacién.

Direccion de Tecnologias
de la Informacién - Tl

o Disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas de
informacion requeridos para la aplicacidon de esta politica,
formulando estrategias de organizacién y métodos, que
permitan lograr las mayores eficiencias en el manejo de los
sistemas de informacion, tanto automatizados como

Departamento de Sistemas manuales.

de Informacion e Gestion y administracion del proceso de Seguridad de la

informacion y el proceso de ciberseguridad para la gestion de

las herramientas de proteccion perimetral, buscando
salvaguardar los principios de disponibilidad, integridad vy
confidencialidad de todos los activos de informacion.

o Disefiar estrategias para la apropiacion de las politicas,
procedimientos, manuales, guias e instructivos, derivados del

Direcci6n de Planeacion Sistema de Seguridad de la Informacién, asegurando su
Institucional articulacién con la Politica Institucional de Gestion
Documental.
C\
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Responéhbles ~ Roles relacionados con laj_'ﬁ_oliiica

e De acuerdo con las funciones de cada una de las
dependencias académicas y administrativas de la institucién,
estas seran responsables de la produccion, gestion, archivo,

Oficinas productoras conservacion y transferencia de los documentos, tanto en

documentales soporte fisico como electronico, salvaguardando la integridad,

autenticidad y disponibilidad de la informacion conforme a los
procedimientos establecidos y la presente Politica Institucional
de Gestion Documental.

e Conocer y dar cumplimiento a la Politica Institucional de

Gestion Documental de acuerdo con sus competencias.
Nota: Por ningtin motivo el servidor publico o contratista podra
contratistas y usuarios de llevarse la dopum.entaCEOn producida en’ gjercicio de sus
los archivos funciones u obligaciones contractuales, segun corresponda, por
institucionales cuanto los documentos publicos son de propiedad del Estado, so
pena de encontrarse incurso en cualquiera de las sanciones
previstas por la Ley.!

Servidores piiblicos,

e De acuerdo con el analisis de riesgos y en el marco del Plan

Anual de Auditoria, adelantar las auditorias internas con el
Oficina de Control Interno proposito de realizar seguimiento y evaluar el cumplimiento de
los lineamientos de gestion documental en la institucion.

e Cualquier persona que no tenga las calidades de servidor
Terceros que tengan publico o coptratusta ?ue tenga acc?zo ba I: mformacnﬁn,I la
acceso o manejen qonsult_e, asi sea ;ie orma tempora lebera acogerse a los
informacion. !meam;eptos relacmr)ados con la lgestlon de documentos e
informacién establecidos por la entidad

11.ARTICULACION CON EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La Politica Institucional de Gestion Documental se debera implementar de forma
articulada con el Sistema Integrado de Gestion, siguiendo los modelos de gestién
y los planes institucionales, basandose en los principios del ciclo PHVA (Planificar,
Hacer, Verificar, Actuar) y la mejora continua; entre los que se encuentran:

» Sistema Interno de Gestién y Aseguramiento de la Calidad

e Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion

Sistema de Gestion Ambiental

Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Sistema de Gestién de Laboratorios

12.FINANCIACION

Para cada vigencia, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal, mediante
acuerdos del Consejo Superior de la Universidad del Quindio, se establecera en el
Presupuesto de Rentas, Recursos de Capital y de Apropiaciones, los recursos de
inversion en el plan operativo anual de inversiones (POAI) necesarios para
implementar las actividades derivadas de esta politica.

1 . " - .
Acuerdo 01 de 2024. titulo 1 disposiciones generales. capitulo 3 responsabilidad con los documentos y archivos. articulo 1.3.2. recibo y entrega de documentes de archivo,

paragrafo. los sujetos obligados son responsables de incorporar acciones en los procedimientos y minutas de contrato para garantizar la entrega de los documentos de archivos
derivados de las obligaciones contractuales, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.8.2.2.4 del Decreto 1080 de 2015. Los cuales deben estar incluidos en el Sistema
Integrado de Gestién - SIG.
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13.SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA POLITICA

13.1  Seguimiento: la Oficina de Gestion Documental presentara semestralmente
un informe de seguimiento respecto a la implementacién de la presente politica al
Comité de Gestion y Desempenio, quien realizara el analisis y las recomendaciones
correspondientes de mejora.

13.2 Evaluacion: La Politica Institucional de Gestion Documental sera evaluada
anualmente por la Secretaria General de la Universidad, identificando el progreso
en el cumplimiento de los objetivos, propositos y principios aqui sefialados,
identificando y poniendo en marcha las acciones de mejora requeridas y
proponiendo los ajustes a la politica al Comiteé de Gestion y Desempefrio.

APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA

La Politica Institucional de Gestion Documental es aprobada por el Consejo Superior
de la Universidad del Quindio conforme a los lineamientos institucionales. Su
contenido ha sido validado por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

La politica sera publicada en el sitio web institucional, y difundida a través de los
medios de comunicacién institucionales, para asegurar su conocimiento,
cumplimiento y actualizacién por parte de toda la comunidad universitaria.

14. GLOSARIO:

Acceso a los documentos: es el derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién guardada en los archivos publicos, siguiendo lo que establece la ley en
Colombia.

Acceso a la informacion: es el derecho que de los ciudadanos a obtener
informaciéon de las entidades publicas. Incluye el acceso a datos sobre las
decisiones que se toman, el uso de los recursos publicos y los servicios que se
prestan.

Archivo central: es la oficina donde se reciben, organizan y conservan los
documentos que ya terminaron su tramite en los archivos de gestion, pero que adn
se consultan con frecuencia. También coordina y apoya el trabajo de los archivos
en las diferentes dependencias de la entidad.

Archivo de gestion: conjunto de documentos que genera una oficina y que estan
en tramite, en uso constante y en consulta administrativa.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado-AGN: establecimiento
publico encargado de formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional.
Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la
salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la
difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

Archivo histérico: archivo conformado por los documentos que, por decision del
correspondiente Comité Institucional de Gestion y Desempefio, deben conservarse
de forma permanente, debido a su importancia para la investigacion, la ciencia y la
cultura. También puede incluir documentos histéricos recibidos por donacién,
deposito voluntario, adquisicion o expropiacion.
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Ciclo vital del documento: Comprende las etapas que siguen los documentos
desde que se crean o se reciben, hasta que se eliminan o se conservan de forma
permanente.

Confidencialidad: es la proteccion de los documentos para que solo las personas
autorizadas puedan verlos o usarlos.

Conservacion de documentos: son acciones que se toman para evitar o corregir
danos en los documentos y asi asegurarse de que se conserven en buen estado y
sigan cumpliendo su funcion.

Conservacion permanente: decision que se aplica a aquellos documentos que
tienen valor histérico, cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental
de una persona o entidad, una comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no
son sujeto de eliminacién.

Conservacion preventiva de documentos: se refiere al conjunto de politicas,
estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e
integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los
bienes y, en lo posible, las intervenciones de conservacion — restauracion.
Comprende actividades de gestion para fomentar una proteccion planificada del
patrimonio documental.

Consulta de documentos: acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

Digitalizacién: es el proceso de pasar la informacion que esta en papel u otros
formatos fisicos (como videos, cassettes o peliculas) a un formato digital que solo
se puede leer o usar con un computador u otro sistema electrénico.

Disponibilidad: es la posibilidad de acceder a los documentos cuando se
necesiten, en el momento adecuado.

Documento digital: es un documento que existe en formato electrénico, como un
archivo PDF o un documento de texto, que puede ser creado desde un dispositivo
electrénico o escaneado de un documento fisico.

Documento electrénico: es un documento que ha sido creado, firmado, transmitido
y/o archivado electrénicamente, y que puede estar respaldado por una firma digital.

Documento electrénico de archivo: registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital.

Funcién archivistica: son todas las actividades que se realizan dentro de la gestion
de documentos, desde su creacion hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.
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Gestion de informacion electronica: es el conjunto de procesos y actividades que
se utilizan para administrar los documentos y datos almacenados en formato digital.
Esto incluye su creacion, almacenamiento, organizacion, acceso, proteccion y
disposicion, asegurando que la informacion electrénica esté disponible y sea util
cuando se necesite.

Integridad: es la garantia de que los documentos no han sido alterados o dafiados,
y que se mantienen completos y fieles a su forma original.

Memoria institucional: se refiere al conjunto de documentos producidos, recibidos,
organizados y conservados por una entidad en el desarrollo de sus funciones, los
cuales reflejan su historia, decisiones, logros, proyectos, actividades y evolucion a
lo largo del tiempo.

Transparencia: es el principio que asegura que todas las personas pueden conocer
la informaciéon que tiene una entidad pulblica, excepto aquella que por ley debe
mantenerse en reserva.

Clasificacion documental: es la fase del proceso de organizacién documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, subseccion,
series, subseries o asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD respetando asi el principio de procedencia en cada
una de las etapas del ciclo vital del documento

Comité Institucional de Gestion y Desempeio: es la instancia encargada de
orientar, articular y ejecutar las acciones y estrategias para la correcta
implementacién, operacion, desarrollo, evaluacién y seguimiento del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG -, en la Universidad del Quindio.

Custodia de documentos: responsabilidad que tiene un funcionario de guardar,
cuidar y conservar.

Eliminacion documental: es el proceso de destruir documentos que ya no se
necesitan, segun lo que dicen las tablas de retencién o valoracién documental.

Expediente: es un grupo de documentos que se unen porque hacen parte del mismo
tramite o proceso. Estan relacionados entre si y se guardan en el orden en que fueron
creados, desde el comienzo hasta que se termina el tramite.

Metadatos: son datos que describen otros datos. En el caso de los documentos, los
metadatos ayudan a identificarlos, organizarlos y encontrarlos mas facilmente. Por ejemplo,
el nombre del autor, la fecha de creacion o el tipo de documento.

Produccién documental: generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA: es un
sistema que permite manejar todos los documentos electronicos que deben
conservarse como archivo. Ayuda a organizarlos, protegerlos y asegurarse de que
se mantengan completos, seguros y disponibles por mucho tiempo.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su creacion, hasta el
cumplimiento de su funcién administrativa.
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16. DELEGACION DE FACULTADES

La Politica Institucional de Gestién Documental, de acuerdo con la evaluacién que se haga
de la misma, debe ser ajustada si ocurren cambios significativos de caracter legal,
estatutario o reglamentario. Para el efecto, se faculta al rector de la Institucion para que
actualice la Politica Institucional de Gestion Documental y expida los reglamentos
necesarios para su implementacion, previa recomendacién del Comité Institucional de
Gestion y Desemperio.

17. CONTROL DE VERSIONES

- Paginas . : - :
Version Fecha modificadas 3 Actuahzad:él;nodlﬁcado Descripcién del cambio
i
NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
% Doria Juliet Melchor Gallego — Jefe Oficina de Gestion Documental "'—
PROYECTO : : - : e : o
Y ELABORO Marietta Velasquez Rodriguez — Profesional Especializado Direccién de .
Planeacién Institucional epp
Estella Lépez de Cadavid — Presidenta Comité Institucional de Gestién y
Desempefio &= % /{[/t// -
Vi Ifi Aoz — Di i 7
|ct?rA onso Yélez Mufioz — Director Juridico // )
. Erwin Fabian Alvarez Rojas - Director de Gestién y Aseguramiento a la %L:’l_,
REVISO Calidad [

Gloria Cristina Zuleta Rincoén - Directora de Gestion Humana

Harby Gil Arteaga - Profesional Especializado del Departamento de
Sistemas de Informacién, Direccién de T.1.

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el presente documento y soportes y lo €ncéhtramos
ajustado en términos técnicos y administrativos; asi como a las normas y disposiciones legales vigentes
y, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad, lo presentamos para la firma respectivas.
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