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1.PROCESO

RELACIONADO: A.GD-01 GESTION ADMINISTRATIVA

2. RESPONSABLE Profesional especializado G-18 Codigo 2028
DEL PROCESO: (Lider en Gestion Documental)
3. OBJETIVO: Elaborar, aprobar e implementar politicas y normas que regulen

la gestién documental en la Universidad del Quindio, de acuerdo
a la normatividad establecida por el Archivo General de la

Nacion.

4. ALCANCE: Aplica desde la elaboracion de diagnéstico para definir necesidad
de estandares o politica hasta actualizar la politica 0 norma si es el
caso.

5. TERMINOS Y Archivo General de la Nacién — A.G.N.: Es el establecimiento

DEFINICIONES: publico encargado de formular, orientar y controlar la Politica

archivistica a nivel nacional.

Comité de archivo: organismo que actia como grupo asesor de la
Alta Direccion, encargado de definir las politicas, programas de
trabajo y de la toma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos del archivo (Archivo General de la Nacién de Colombia.
Archivos de Instituciones de Educacion Superior: Directrices para
su organizacion. Bogota: AGN, 1996. p. 20)

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el
medio utilizado. El documento de archivo se caracteriza por que se
origina a partir del ejercicio de una funcion administrativa
(procesos y procedimientos). Se genera bajo parametros
especificos, sean legales o juridicos, que condicionan su forma y
contenido. Estos, deben permanecer inalterables como testimonio
de la accién administrativa que ha sido documentada, Yy que
eventualmente debe ser guardado para investigadores, estudiosos
u otros consultantes del documento.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y
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técnicas, tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las areas de la
Universidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su conservacién y consulta.

Norma (Estandar): Politicas o reglas formuladas por el
macroproceso Gestion Documental para regular el desarrollo de la
funciéon archivistica en la administracion, y a las que deben
acogerse las areas para el desarrollo de sus funciones archivisticas
y de gestion documental.

Guia de gestion documental: Manual en el que se presenta las
politicas, procedimientos e instrucciones (estdndares) para la
gestion documental y archivos de los documentos producidos por
la Universidad. Dichos estandares se laboran a partir de la
identificacién y caracterizacién de los documentos producidos por
los procesos y procedimientos que desarrolla la institucion en el
ejercicio de sus funciones.

Politica: Intenciones globales y orientacion del macroproceso
Gestion Documental relativas a lineamientos de la documentacion.

Produccién documental: Se refiere a los documentos que se
generan o reciben como consecuencia del ejercicio de las
funciones (procesos y procedimientos) de una entidad.

Valoracion primaria: Accion mediante la cual se le asigna un
tiempo durante el cual un documento debe ser retenido por la
entidad que lo produce, por razones administrativas y
precautelativas. Para muchos de estos documentos dicho valor
estd establecido por la ley y corresponde a conceptos como la
caducidad y prescripcion.

Valoracion secundaria: Accion mediante la cual se define el
destino final de los documentos producidos por una entidad, y que
puede ser: eliminacién, conservacion parcial o conservacion total.



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cdédigo: A.GD-01.00.01 Versién: 01 Fecha: 2009/06/09 Pagina 3 de 8
UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DE POLITICAS Y/O ESTANDARES
DE GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

6. REFERENCIA + CONSTITUCION POLITICA. Articulo 23

* Ley 962 de julio 8 de 2005. Ley antitramites. Por la cual se
dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites vy
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos.

* Ley 734 de febrero 05 de 2002. Por la cual se expide el Codigo
Disciplinario Unico. Articulo 34: Deberes.

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

* Ley 527 de agosto 18 de 1999. Por medio de la cual se define y
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos.

* Ley 190 junio 6 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes
a preservar la moralidad en la Administraciébn Publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.

* Ley 57 de 1985. La reserva legal sobre cualquier documento
cesara a los treinta (30) afios de su expedicion.

* Decreto 1400 de 1970. Por el cual se expide el Cdédigo de
Procedimiento Civil. Articulo 175. Medios de prueba.

Las Politicas formuladas, elaboradas y aprobadas son relativas a
las diferentes fases del ciclo documental: produccion, recepcion,
organizacion, gestion, consulta, almacenamiento y conservacion,

7. CONDICIONES o 9T . . L
valoracion primaria y secundaria, y disposicion final.

GENERALES:

El documento generado igualmente puede corresponder a una
guia.
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8. CONTENIDO
No. ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) RESPONSABLE REGISTRO
< INICIO >
Profesional
Elaborar diagndstico para especializado G-18
definir necesidad de Cédigo 2028
estandares o politica (Lider en Gestién
¢ Documental)
Profesional
Formular propuestas de eSpe(,:'a_hzado G-18
politica o estandar a ,COd'go 2028,
implementar (Lider en Gestion
¢ Documental)
Recopilar informacion Profesional
necesari;a’ para especializado G-18
elaboracion del Cédigo 2028 Informacion
documento (Lider en Gestion recopilada
L Documental)
Analizar la informacion Profesional
relacionada especializado G-18
Cadigo 2028
¢ (Lider en Gestion
Documental)
Revisar requisitos y
efectos técnicos,
administrativos y legales
Profesional
especializado G-18
Cadigo 2028
(Lider en Gestion
Documental)

OBSERVACION

Se formulan de
acuerdo con
necesidades
definidas.

Se define la
informacion de
entada
necesaria,
relacionada con
la necesidad que
se cubrira.

Analiza impacto
en los usuarios,
los antecedentes
técnicos y
legales, procesos
que afectara. Se
verifica su
coherencia con

el propésito de la
politica o norma.
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No. ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
La Lider de Gestion
Profesional Documental, tiene
especializado G-18 P d 3compana:cm|§ntol
6 Elaborar documento de Cadigo 2028 rgp:{?sta = & gn P Fasmlna
: politica o estandar (Lider en Gestion olitica o en Liencia de 'a
Documental) estandar Informacion de su
area y/o duefios de
procesos donde
exista la necesidad
y Profesional
especializado G-18
Presentar a Comité de | _ Codigo 2028 Propuesta de
7. Archivo para revision (Lider en Gestién Poll',tlca 0]
estandar
Documental)
y El propdsito es
ra g asegurarse que se
8. Verificar técnica y Comité de Archivo gcljﬁigﬁ cumplen
legalmente el documento necesidades y
requisitos legales.
9 Comité de Archivo Acta de
: Cumple técnica y reunion
legalmente?
ﬁN Profesional
especializado G-18 | Propuesta de
10 Realizar las Cdbdigo 2028 politica o
: modificaciones (Lider en Gestion norma
correspondientes Documental) modificada
Si
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No. ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) RESPONSABLE | REGISTRO OBSERVACION

Aprobar o validar el
_‘E’OCU_me”tO [PerE S Comité de Archivo Acta de
6. utilizacion o la aplicacion reunién
especifica prevista
L Profesional
Proyectar resolucién o especializado G-18
7. acto administrativo de ,COdIgO 2028., ProyeCtQ,de
adopcién de la politica (Lider en Gestion resolucion
L Documental)
Enviar a oficina juridica el Prlof(.esmnal
especializado G-18
proyecto de acto Codio 2028 . L
38 administrativo o resolucién ~odigo J Comun|(_:aC|on
’ con el documento de | (Lider en Gestion escrita
politica o norma para su Documental)
revision y analisis legal
9. ay observaciones o
correcciones?
Realizar las correcciones Profesional
juridicas especializado G-18
NO Cddigo 2028
10. (Lider en Gestion

Documental)
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No. ACTIVIDAD (FLUJOGRAMA) RESPONSABLE REGISTRO OBSERVACION
Profesional
Solicitar firma del acto especia”zado G-18
administrativo para Codigo 2028 - -z
11. legalizacion ante el ente (Lider egn Gestitn Corzl;r(l:lrci:tzmon
respectivo
Documental)
A
Recibir resolucion firmada Rector/Consejo
12 Directivo RESDIE
. legalizada
A
Difundir e implementar la P"_Of?Sional
politica o norma especializado G-18 Web, correo
13 Cadigo 2028 electrénico
) i (Lider en Gestion comunicacion
Documental) escrita
Brindar capacitaciéon o
asesoria para la correcta Profesional Asesoria o
ap"cac'ogo?ﬁiéz norma o especializado G-18 | Capacitacién o | capacitacién segin
14 Cadigo 2028 asesoria nivel de complejidad
) ‘ (Lider en Gestion implementada | del documento
4 Documental) E.GC-01.F.07 | aprobado y el tipo de
Realizar seguimiento al usuario
cumplimiento de la politica o Profesional Sus propésitos:
norma especializado G-18 verificar impacto del
15. Cédigo 2028 estandar o politica y
(Lider en Gestion mejoramiento al
Documental) proceso documental.
La politica o norma
requiere modificaciones o
16 actualizacion?
L Sl
) Profesional Actas de Se pueden
ACtl:I?_;lhzar_' la norma o especializado G-18 reuniones identificar
politica si es el caso Codigo 2028 comunicadés necesidades de
17. (|_|'der en Gestidon de solicitud, modificacion del
4 Documental) documentos | documento.
FIN ajustados

9. ANEXOS: NA



UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Caddigo: A.GD-01.00.01 Version: 01 Fecha: 2009/06/09 Pagina 8 de 8

UNIVERSIDAD
DEL QUINDIO

ELABORACION, APROBACION E IMPLEMENTACION DE POLITICAS Y/O ESTANDARES
DE GESTION DOCUMENTAL

GESTION DOCUMENTAL

REGISTRO DE REVISIONES

Ne Paginas Elaborado/ o .
Revision Fecha modificadas | Modificado por Aprobado por | Descripcion del cambio
Revisd: Aprobé:

; C
GUSTAVO ABOLFO RINCON B. Vicegréctofa Administrativa

ARISTIZABAL R.
Jefe (E) Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo

Fecha: 2009/06/05 Fecha: 2009/06/09




