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1. PROPUESTA POLITICA GESTION DOCUMENTAL UNIVERSIDAD EAN

La universidad Ean, en su proceso de innovacion, sostenibilidad y acogiendo las directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacién establece las directrices para gestionar la
documentacién fisica, digital y electronica, protegiendo el patrimonio documental de la Institucion y
tomando como referente el Acuerdo PEI que esta vigente de 2024-2030, y el plan de accion para el
cumplimiento de este PEIl es anual en cuyo Proposito Superior es aportar al emprendimiento
sostenible.

a) La Universidad Ean incorpora las mejores practicas en uso y mantenimiento de la retencién
documental, acceso y preservacion, actualizacion de Tablas de Retencion Documental.

b) La Informacion fisica y electronica de la Universidad Ean, se hara acorde con las tipologias y
organizacion ya establecidas por cada uno de los procesos y areas de la Universidad Ean y
adoptara de acuerdo a su necesidad y pertinencia modelos de gestion para la informacion
fisica y electrdnica, nacionales o internacionales homologados para Colombia por el Archivo
General de la Nacion y la ISO (International Organization for Standardization).

c) Modernizacion La Universidad Ean implementara las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién (TIC), como mecanismo de proteccion y seguridad de la informacion para
contribuir con la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa, garantizando la creacion y
conservacion de los documentos electrdnicos requeridos por la normatividad colombiana
vigente, para medios digitales.

d) Asegurar la conservacion y acceso a la memoria histérica de la Universidad Ean en medios
electrénicos. Incorporar las buenas practicas establecidas por las entidades gubernamentales
en tecnologia y directrices salvaguardando la confidencialidad del acceso a la informacién.

e) La universidad Ean, aplicara la politica del cero papel toda vez que se dé cumplimiento a la
normatividad expuesta por los entes gubernamentales.

Cuando se cumplira y como lo que esta aca.

Este Instrumento se cumpliré a partir de la puesta en marcha de la plataforma documental; y su alcance
va desde que nace el documento hasta su disposicion final.
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2. INTRODUCCION

El Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.8 determina el PINAR como un Instrumento archivistico
para la Gestion Documental, el cual tiene por objeto la planeacion de la funcion archivistica articulada
con los demas planes y proyectos estratégicos previstos en las entidades.

La Universidad Ean en cumplimiento no solo de la normatividad vigente que frente a la administracion
y gestion de los documentos le aplican, sino alineada con las politicas de gestidn estatal, ha puesto
en marcha como una de sus estrategias fundamentales, la implementacion de este Instrumento
Archivistico el cual comprende para su desarrollo las vigencias 2025 a 2030, alineado con el
Instrumento PEI Institucional.

La implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, tiene como punto de referencia las
necesidades identificadas en la Universidad Ean y los factores criticos sefialados como oportunidades
de mejora segun las observaciones realizadas durante el proceso y la informacién diagnosticada por
la entidad.

En aras de mejorar la Gestion Documental al interior de la Institucion, se elabord el presente
instrumento, el cual ayudara a priorizar e identificar las situaciones de riesgo o puntos criticos que en
la actualidad afectan la Gestion Documental.

Este instrumento aportara los objetivos, ruta de accién, proyectos y metas que se deben alcanzar a
corto, mediano y largo plazo para garantizar una adecuada conservacion y gestion de los documentos.

Para tal efecto se han contemplado objetivos y metas que, con la debida apropiacion de recursos,
minimicen los riesgos que actualmente se tienen para la oportuna atencion de requerimientos de
usuarios internos y externos, y las condiciones adecuadas para la preservacion del patrimonio
documental.

El Plan Institucional de Archivos PINAR de la Universidad Ean un instrumento archivistico en
cumplimiento de la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion, La Ley General de
archivos (Ley 594 de 2000), Articulo 4. “Principios generales”, la Ley 1712 de 2014. “Ley de
Transparencia y del derecho del acceso a la informacién publica Nacional “y el Decreto 1080 de 2015,
“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” art: 2.8.2.5.8;
Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, y demas
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”, conforme a lo
anterior la Universidad Ean, presenta este instrumento como apoyo a la gestion documental de la
Universidad.

Este instrumento prioriza las necesidades en materia archivistica y los puntos criticos en los que se
encuentran los documentos de archivo y refleja la situacion actual frente al cumplimiento de la
aplicacion de la normatividad archivistica, con el animo de dar una verdadera importancia a los
documentos de archivo y salvaguardar el patrimonio cultural de la Nacion.

Para una verdadera implementacion de este instrumento es necesario la colaboracion, articulacion y
coordinacion de cada uno de los funcionarios de la Universidad Ean, desde la misma direccion, hasta
los mismos responsables de los documentos de cada unidad académico administrativa, lo anterior con
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el fin de construir una planeacion archivistica y colaborar con el desarrollo archivistico de la
universidad.

3. ALCANCE

La Universidad Ean desea promover la implementacién del Plan institucional de Archivos —PINAR-
como un proyecto que permita cumplir con los propositos de la funcidn archivistica y la gestion
documental, a través del cumplimiento de la normatividad archivistica emitida por el Archivo General
de la Nacion.

El Plan Institucional de Archivos esta dirigido a todas las unidades académico administrativas desde
el directivo hasta los cargos asistenciales.

4. OBJETIVOS
1.1.OBJETIVO GENERAL

Elaborar e implementar mecanismos y estrategias de mejora frente a los procesos de archivo de
la Ean, mediante la creacion de planes y proyectos que permitan a corto, mediano y largo plazo
consolidar la gestion documental como herramienta fundamental para la preservacion y
conservacion de la memoria institucional, dando cumplimiento a la normatividad archivistica
vigente.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar planes y proyectos que permitan a corto, mediano y largo plazo el mejoramiento de
los procesos de archivo, con el fin de consolidar el proceso de gestién documental y
salvaguardar el patrimonio documental de la Universidad.

e Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo con el fin de salvaguardar
la informacion institucional en cualquiera de sus soportes.

e Mantener actualizadas las Tablas de Retencion Documental dentro de la Universidad Ean,
con el fin de racionalizar los tramites administrativos y descongestionar los archivos de gestion

e Seguir implementando el Programa de Gestién Documental, con el fin de racionalizar los
procesos administrativos de la Universidad con base en la aplicacion de los procesos y
procedimientos de gestion documental.

5. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA INSTITUCION

El marco estratégico para la modernizacion de sus procesos y sostenibilidad institucional, inici6 con la
formulacion y adopcién de los elementos de la planeacion estratégica como son: mision, vision,
propdsito superior, politica de calidad, propuesta de valor, principios, pilares de gestion y manual de
archivo.

Por lo anterior la Universidad Ean es una institucion privada de educacion superior, que promueve el
emprendimiento sostenible, considerando al liderazgo y a la innovacién elementos fundamentales en
la generacion de abundancia para la humanidad.
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5.1. MISION

La Universidad Ean tiene como mision contribuir a la formacién integral de las personas y estimular
su aptitud emprendedora, de tal forma que su accién coadyuve al desarrollo econdmico y social
de los pueblos.

5.2. VISION

Para el 2027, la Universidad Ean seré referente en la formacion e investigacion en emprendimiento
sostenible, mediante una entrega innovadora del conocimiento.

5.3. PROPOSITO SUPERIOR

La Universidad Ean declara ser una institucion académica cuyo propésito superior es aportar a la
formacion integral y del emprendimiento sostenible, considerando la investigacion, el liderazgo y
la innovacidn elementos fundamentales en la generacién de abundancia para la humanidad.

5.4. POLITICA DE CALIDAD

En la Universidad Ean, consecuentes con la misién y vision, y dentro del marco del Proyecto
Educativo Institucional, aseguramos altos estandares de calidad y mejoramiento continuo en todos
nuestros procesos y servicios, anticipandonos a las necesidades y cumpliendo las expectativas
de los diferentes grupos de interés. Aprobada mediante el Acuerdo No 019 de mayo 2024.

5.5. PROPUESTA DE VALOR:

Desarrollar capacidades, a la medida, para generar soluciones que mejoren la sociedad y el
entorno.

5.6. PRINCIPIOS:

La Universidad Ean actia dentro de los siguientes postulados y principios en funcion de la
excelencia, la competitividad de Colombia y el desarrollo sostenible:

. La accion académica se orienta a la formacion de profesionales integrales, emprendedores,
responsables, honestos, eficientes, disciplinados y creativos, en funcién de un espiritu de
servicio a la sociedad y conservacion del medio ambiente.

Il. La Universidad Ean considera como su principal factor de desarrollo el talento de los
profesores, estudiantes, graduados, personal administrativo y directivos. Por consiguiente,
propiciara ambientes adecuados para su crecimiento personal, para la mejora continua de su
formacion académica y emprendedora y para el mantenimiento de un espiritu de convivencia
y fraternidad.

lll. En el proceso educativo de los estudiantes, la Universidad Ean considera como inherente
a su formacion el desarrollo de sus competencias emprendedoras para que contribuyan
activamente a la solucion de necesidades sociales, con una actitud enmarcada en el respeto
por el otro y en los derechos humanos.
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IV. La Universidad Ean actta en concordancia con la Constitucion Politica de Colombia, la
Ley y la normatividad vigentes, los principios y objetivos que regulan la educacion superior y
las normas que la rigen en otros paises donde la Universidad Ean desarrolla programas.

V. En la actividad educativa, la Universidad Ean fortalecera los valores éticos, morales,
civicos, culturales, religiosos y cientificos, que permiten al ser humano actuar con libertad y
buscar el perfeccionamiento de su personalidad.

5.7. PILARES DE GESTION

Para responder a los enunciados filosoficos institucionales, es necesario que la Universidad Ean
se desempefie efectiva y eficientemente, a través de una gestion innovadora, responsable, y
adaptativa, para ello se han establecido 6 pilares, que se comportaran como las bases firmes,
sobre la que se tomaran las decisiones para la construccién del futuro planteado en este Proyecto
Educativo Institucional y que guiaran la accién de los lideres de los diferentes procesos, estos
pilares son dinamicos y por tanto pueden permanecer en el tiempo o transformarse dadas las
circunstancias institucionales, las prioridades que se establezcan, de acuerdo con los cambios
que surjan en el campo de la educacién superior y de las transformaciones del entorno en el que
se mueve la institucién . Los 6 pilaresparala gestion son los siguientes: calidad, innovacion,
sostenibilidad, compromiso global, rentabilidad y equidad.

5.8. MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL (anexo a este documento)

Este manual suministra las directrices que regulen la funcién archivistica en la Ean, mediante la
planeacion y formulacion de una politica archivistica que defina los conceptos y criterios sobre los
cuales se fundamenta la administracién documental, estableciendo a nivel institucional los
procedimientos y criterios para el archivo de los documentos en cada uno de los procesos, para
la transferencia de documentos a los archivos central e histérico y para la eliminacién de los
documentos segun las tablas de retencion documental.

6. DEFINICIONES

6.1. DOCUMENTO
Informacién registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

6.2. ACCESO
Restriccion de la consulta de documentos a determinados usuarios y medidas de control.

6.3. ANEXO
Todos aquellos folios o elementos adjunto y registrados en las comunicaciones oficiales, los cuales amplian la
informacién relacionada sobre las mismas.

6.4. ALMACENAMIENTO
Ubicacion ordenada de las unidades documentales y su sefializacion para posterior recuperacion. Implica la
definiciéon de dependencias de deposito, sistemas de agrupacion, contenedores y mobiliario.
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6.5. ARCHIVO DE GESTION
Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a
los asuntos iniciados. (Ley 594 de 2000).

6.6. ARCHIVO CETRAL
En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestidn de la entidad respectiva,
cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general. (Ley 594 de 2000).

6.7. ARCHIVO HISTORICO
Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacion permanente.
(Ley 594 de 2000).

6.8. CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL CAD
El Centro de Administracion Documental es la dependencia responsable de la recopilacion, organizacion,
procesamiento, conservacion y administracion de la documentacién que hace parte de la memoria institucional
de la Universidad.

6.9. COMUNICACIONES OFICIALES
Son las comunicaciones que ingresan en las entidades publicas y en las privadas que cumplen funciones
publicas. Pueden estar dirigidas a la entidad y a las (los) servidores(as), a través de los servicios de correo 0
entregadas en la ventanilla Unica de correspondencia. Entre ellas se encuentran: oficios, informes, telegramas,
fax, entre ofros. Se entiende como comunicaciones oficiales aquellas comunicaciones de los(as)
ciudadanos(as), entidades publicas o privadas y organismos no gubernamentales.

6.10. CICLO VITAL DE DOCUMENTOS DE REGISTROS
Diferentes momentos de vida del documento desde su elaboracion hasta su disposicion final.

6.11. CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

6.12. CORRESPONDENCIA
Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el
cargo del funcionario.

6.13. CLASIFICACION DOCUMENTAL
Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad productora y atendiendo a
procesos y procedimientos. (Fondo, seccidn, serie y subserie).

6.14. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD
Esquema que refleja la jerarquizacion y clasificacién dada la documentacién producida por una Entidad. En
este cuadro se registran jerarquicamente las Secciones, Subsecciones, las Series y Subseries documentales.

6.15. DIGITALIZACION
Proceso mediante el cual un material de caracter anélogo es convertido en sefial digital, entendida como la
representacion binaria de ceros y unos.
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6.16. DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO
Es el registro de la informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medio electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

6.17. DOCUMENTO DE APOYO
Aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacién
que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestién administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucién o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las
oficinas. Estos documentos no se transfieren al Archivo Central y deben ser destruidos por el Jefe de Oficina
cuando pierdan utilidad o vigencia, y segun las necesidades de la dependencia (Acuerdo 042 de 2002).

6.18. DOCUMENTO PRECEDENTE
Referencia con comunicaciones ingresadas, enviadas o internas que hacen referencia al objeto de la
comunicacion, permitiendo generar la estructura relacionada y posibilita la conformacion del legajo o carpeta.

6.19. FOLIO
Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Nimero que indica el orden
consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

6.20. GESTION DOCUMENTAL
Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la
documentacion, producida y recibida por las entidades desde su origen, hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion (Ley 594 de 2000).

6.21. INSTRUCTIVO
Instrucciones detalladas de cdmo realizar una actividad, se describen a nivel de pasos o tareas.

6.22. OFICIO
Comunicacion oficial escrita que, por su naturaleza, es externa y se utiliza principalmente para dar un mensaje,
suministrar informacién, consultar o enviar una respuesta a otras entidades o personas naturales o juridicas,
sobre asuntos especificos relacionados con las actividades de competencia de quien las expide.

6.23. PRINCIPIO DE PROCEDENCIA
Es aquel segun el cual, cada documento debe estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo
en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad y caracter
seriado de las secciones, series y expedientes.

6.24. PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL
Hace referencia al orden que se conservan los documentos dentro de cada carpeta o expediente ubicandolos
de manera consecutiva de acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que dieron lugar a su
produccion.

6.25. PROCEDIMIENTO
Es la forma establecida para llevar a cabo una actividad o un proceso (ISO 9000).

6.26. SELECCION DOCUMENTAL
Proceso técnico por el cual se determina el destino final de la documentacion bien sea eliminacion o su
conservacion total o parcial.
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6.27. SERIE DOCUMENTAL
Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: Historias laborales,
actas, historias clinicas, informes, proyectos, informes.

6.28. SUBSERIE DOCUMETAL
Conjunto de Tipo documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano
productor, como consecuencia del ejercicio de funciones especificas.

6.29. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

6.29. TIEMPO DE RETENCION
Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el C.AD. o en el archivo
central, tal como se asigna en la tabla de retencion documental, los tiempos de retencidn estan establecidos
por términos legales y/o politicas de la Entidad.

6.30. TIPO DOCUMENTAL
Conjunto de unidades documentales o documentos relacionados con el mismo tema, estudio de las diferentes
clases de documentos que pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas. Hace referencia a la unidad
documental simple, que reuine todas las caracteristicas necesarias para ser considerada como documento, por
ejemplo: Factura, resolucion, acuerdo, circular, péliza, etc.

6.31. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
Remision de los documentos del C.A.D. al central, denominada también como transferencia primaria. Del
archivo central al histérico, llamada secundaria, de conformidad con la TRD y TVD vigentes.

6.32. UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad técnico-operativa de una institucion.

6.33. UNIDAD ARCHIVISTICA
Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica, entre ofras: un expediente. (Véase
expediente).

6.34. UNIDAD DE CONSERVACION
Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Puede ser unidades de conservacién entre
otras, una caja, un libro o un tomo.

6.35. UNIDAD DOCUMENTAL
Unidad de analisis en los procesos de identificacién y caracterizacion documental. La unidad documental puede
ser simple cuando esta constituida por un solo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando
un expediente.

6.36. VALOR ADMINISTRATIVO
Aquel que posee un documento para la administracion que lo origind o para aquella que le sucede, como
testimonio de su procedimiento y actividades.
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6.37. VALOR CONTABLE
Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y
egresos y de los movimientos econdémicos de una entidad publica o privada.

6.38. VALOR FISCAL
Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.

6.39. VALOR JURIDICO
Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho comun.

6.40. VALOR LEGAL
Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

6.41. VALOR PRIMARIO
Es el que tiene los documentos mientras sirven a la institucion productora y al indicar, destinatario o beneficiario
del documento, es decir a los involucrados en el tema o0 en el asunto.

6.42. VALOR SECUNDARIO
Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato
o primario los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

6.43. VALORACION DOCUMENTAL
Proceso por el cual se determina los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo.

6.44. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012
Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013.
Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales.

6.44.1 ARTICULO 1°. Objeto. La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho
constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos,
y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el
articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacién
consagrado en el articulo 20 de la misma.

6.44.2. ARTICULO 2°. Ambito de aplicacion. Los principios y disposiciones contenidas
en la presente ley seran aplicables a los datos personales registrados en
cualquier base de datos que los haga susceptibles de tratamiento por entidades
de naturaleza publica o privada.

6.44.3. h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de
finalizada su relacién con alguna de las labores que comprende el Tratamiento,
pudiendo solo realizar suministro 0 comunicacién de datos personales cuando
ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley y
en los términos de la misma.
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6.44.4. ARTICULO 13. PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA
INFORMACION.

La informacidn que reuna las condiciones establecidas en la presente ley podra suministrarse
a las siguientes personas:

a) Alos Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales;

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial;

c) A los terceros autorizados por el Titular o por la ley.

7. RESPONSABILIDADES DE LOS GRUPOS DE INTERES

7.1. LIDERES DE PROCESO

Son responsables de la aprobacidn, actualizacién y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
en los Archivos de Gestion de cada area Académica o Administrativa para la adecuada administracion
de la informacion a su cargo.

7.2. COLABORADORES

Son responsables del cuidado y proteccién de los documentos. Ademas de seguir las pautas para la
adecuada organizacién de los documentos a transferir al CAD desde sus Areas, de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental y los Listados Maestros de Registros.

7.3. COMITE DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y GESTION DOCUMENTAL

Es responsable de aprobar las Tablas de Retencion Documental y sugerir modificaciones a las
mismas, aprobar la reproduccién en medio técnico y/o eliminacion de los documentos que cumplen el
tiempo de retencién en el Archivo Central y designar un delegado ajeno a las actividades archivisticas
de manejo fisico, para presenciar la eliminacién documental.

Asi mismo, es responsable de analizar la conveniencia de utilizar nuevas tecnologias y/o asesoria
especializada para el mejoramiento del archivo.

7.4. LIDER GESTION DOCUMENTAL

Es responsable de velar por la correcta aplicacion, actualizacion y divulgacién de las Tablas de
Retencion Documental y del seguimiento a la gestion operativa del Servicio Tercerizado de Gestidn
Documental.
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8. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Este aspecto comprende la recoleccién puntual de la informacion archivistica, que servira como base
para determinar la situacién actual de la Universidad en materia de archivos.

Con base en la normatividad archivistica vigente expedida por el Archivo General de la Nacién, la
Universidad Ean realiz un proceso de andlisis e interpretacion de la informacién con base en los
diagnésticos documentales de archivo; informes de avance internos, los informes presentados al
Comité de Seguridad de la Informacion y plan de mejoramiento archivistico anual, lo anterior con el fin
de validar la aplicacion de la norma archivistica para procesos de organizacion de archivos de gestion
y central, conservacion documental, sistema de informacidén documental electrénico de archivo, acceso
a la informacién, cumplimiento del cronograma de transferencias documentales para cada afio y el
programa de Gestion documental de la Universidad y elaboracion de Tablas de Retencion Documental,
entre otros instrumentos archivisticos.

Actualmente el proceso de Gestion Documental adelanta capacitacion archivistica, acompafiamientos
a través de apoyo a procesos técnicos de archivo a las diferentes unidades académico administrativas,
teniendo en cuenta que los archivos de gestion no se encuentran organizados en su totalidad, falta
aplicacion de procesos técnicos de archivo, clasificacion, ordenacion, descripcién de archivos y se
presenta una gran duplicidad documental digital en los procesos administrativos, incumplimiento a las
normas de conservacion preventiva en archivos a través de un Sistema Integrado de Conservacion
documental, cabe rescatar que la Universidad se encuentra adelantando la actualizacion de las Tablas
de Retencién Documental, cumplimiento al plan de mejoramiento archivistico anual y normativamente
con la ley 1712 de 2014 Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Por lo anterior es necesario que la Universidad Ean, elabore e implemente el Plan Institucional de
Archivos como herramienta fundamental para la planeacion de la funcion archivistica dentro de la
institucion.
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9. ESTRUCTURA ORGANICA (anexo a este documento)

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL
2025

Facultad de
Administracion, Finanzas y
Ciencias Econdmicas

Facultad
de Humanidades y Ciendias
Sodales

Facultad

de Ingenieria

Desarrallo Curricular,
Assessment Center y
Aseguramienty de la Calidad
Académica

Unidad Académica
Administrativa
Trabajos de Grado

% para
Aplicac

VICERRECTORA
DE INNQVACION
ACADEMICA

Unidad de Desarrollo

Publicaciones

Unidad de Innovacién y
Transferencia

INTERNACIOI

Direccion Ean
Sostenibilidad

Coordinacion de
Ean Sostenibilidad

‘GERENCIA DE

Movilidad y
Proyeccion Global

Filantropia y
Relacionamiento
Empresarial

NALIZACIGN
¥ REL. INSTITUCIONALES

GERENCIA GENERAL

Gestion Juridica, Legal
y Proteccion de Datos
Personales

Registro
Académico

Gestidn
Doumental

Cooperacitn Internadional
y Agenda Global

GERENCIA
ESTRATEGICA

Oficina de Proyectos
PMO
Inteligencia

Registros Califi
y Acredit
Sistemas de Gestion de
Calix iental y

PROCESOS DE GOBIERNO ¥ DIRECCION
PROCESOS MISIONALES PROCESOS DE APOYD

COMITE DE
AUDITORIA

@ .Sum
ACADEMICO

CONSEJOS DE FACULTADES
ESCUELAS E INSTITUTOS

Reporte Directo
Reporte Matricial

Reportes a Entidades
Gubernamentales

GERENCIA DE
PERSONAS Y

CULTURA

el Talento

Compe:
al Colaborador

Evaluaciin y Desarrolio
del Talento

Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo

eriendia
del Colaborador

Relaciones.

Laborales

GERENCIA
COMERCIAL EXPANSION
Y CRECIMIENTO

Direction de Ean X

Fundacidn para el
Emprendimiento IMPACTA

VICERRECTORIA

ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

GERENCIA DE
TECNOLOGIAS Y
TRANSFORMACIGN

DIGITAL

Gestion de Operaciones

Analitica e Inteligendia
Competitiva

Experiencia de Usuario

Direccion de Extens
Consultorfa y Educacion Direccin de Planeacién Direccin de
Continuada My Control Financiero Transformacion Digital
W
irecci S Sistemas de
Direccién de Eventos y Direccién de T
Proyectos Culturales H C i R
Gestion de S —
4 100 £
y Publicidad Teenoligicos
- Direccion de Recursos
Direccion de Oferta M i
Formal Virtual ridad de la
Direccién de Oferta =
Formal Presendial Gestion de
y Infraestructura
~| Centro de Contacto S—
Direccion de
Direccion - Desarrolln 4 Infra:mra
de Nuevos Mercados y Planta Fisica

Resolucién No 023 de 2025
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10. DIAGNOSTICO SITUACIONAL 2020

5 Lean

- Falta de sensibilizacion /
Cultura Documental

- No hay planificacion de los
procesos documentales

- Demora en las entregas de
documentos

- No hay parametrizacién
documental

- No hay suficiente espacio
fisico/almacenamiento

- No hay verificacién de
documentos

- No conocen el funcionamiento
del proceso de GD

NOMBRE DEL PROCESO: Diagndstico situacional desde la practica de manejo de archivos y documentos EAN

FECHA DE PRESENTACION: 017/04/2020

OBJETIVO: Analizar la informacion recolectada para establecer una propuesta orientada a la implementacion del SGD

ALCANCE: Comprende la verificacion de las herramientas institucionales, la organizacion, la metodologia de trabajo
y los aspectos en materia documental

Desactualizacién de politicas, procedimientos y reglamentos en Documental

Falta de control en la documentacion

No hay seguimiento en el manejo de la informacion

No hay proyeccion de almacenamiento documental

Ruido digital en bases de datos o plataformas electronicas
Reducir la produccion de papel

Competitividad y vanguardia

e-documento/era digital

Disminucion y optimizacién del gasto

Racionalizacion y efectividad en la operacion general
Personal idoneo para la implementacion de estrategias de mejoramiento
Prestigio e imagen organizacional

Apoyo de la organizacién al cambio

Posicion solida - Tecnologia a la Vanguardia
Implementacion en sistemas de gestion de calidad
Hacinamiento documental

Escasos recursos para la inversion del PGD

Resistencia al cambio

sobrecostos innecesarios

* Represamiento de
documentacién (ruido
digital), por falta de
abordar y elaborar un
plan de trabajo

* No hay disposicion final
de los documentos

* No hay una optimizacién
de imégenes digitalizadas

Perdida de informacion (problemas legales, juridicos o financieros)

Se pretende lograr que
mediante el analisis de la
situacion problematica, se
formulen alternativas de
solucién, basadas en
propuestas de
mejoramiento de la
situacion actual y que
generen un cambio de
actitud en la Universidad
frente a la Gestion
documental

RESPONSABLE DEL PROCESO: Alexander Zamora

* Realizar disposicion final de
documentos

* Establecer un SGD sistémico
encaminado al eficiente, eficaz
y efectivo manejo de la
documentacion producida y
recibida por la Universidad
desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de
facilitar su produccion, tramite,
utilizacién y conservacion sea
cual sea su soporte.

* Establecer el PGD

No existe un plan integral de administracion de archivos

M

Carece de normatividad vigente para su aplicacién

M

No existe un SGD con sus procedimientos

* Recurso humano
* Instalaciones fisicas
* Recursos  financieros

* Software - Compatibilidad
* Hardware - Scanner, PC
* Proyecto Vive digital - Cero papel - E?

Capacitaciones, sensibilizacién, induccion,
conceptualizacion, trabajo colaborativo entre areas.

Normalizacion, Gestién y Riesgos, ISO, AGN, SIC

Politicas, reglamentos, manuales de procedimientos,
formatos, elaboracién/actualizacién TRD, inventarios,
transferencias y PGD.
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11. PMA Plan de Mejoramiento 2020

ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ¥ ANALISIS DE INSTRUMENTOS
DOCUMENTALES DE LA UNIVERSIDAD Ean

PROYECTO EJECUTADO EN NUEVE (3) MESES
EVOLUCION PERIODOS DESCRIPCION
a. Investigacion preliminar de la U.

b. Fuentes documentales existentes
c. Diagndstico

|FASE 1. ACONDICIONAMIENTO |4, andlisis informacion recolectada
(Tiempo aproximade 3 meses) |e Contratacidn CAD y CCO

f. Elaboracion de la accién

E. Aprobacidn

h. Operacidn- Ejecucion
i. Procesos téonicos y operativos
j. Elaboracidn de politicas

ETAPAS
FASE 2. PUESTA EN MARCHA- k. Produccidn digitalizacién masiva
IMPLEMENTACION (Tiempo I. Atencion cliente interno —externo
aproximado & meses) m. Migracion data procesos admon.
n. Andlisis instrumentos archivisticos

|[FASE 3. SEGIMIENTO CONTROL Y| Eap:‘:“la:d" :‘f;egsmi"za[ié"
AUDITORIA (Tiempo paralelo a P | on ru_ tE calica

\a FASE 2) g. Imprevistos

CIERRE DEL PROYECTO r. Entregables

2021
cicLoO ITEM ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ::COIC)D: I DORAGION IRESPONSABLES

a. Establecer plan de trabajo, realizando
1.1 |[reuniones de seguimiento dejando constancia a PREVENTIVA
traves de actas de compromiso

1. SEGUIMIENTO Y 1.2 |[b. Atencién de cliente interno - externo PREVENTIVA
CONTROL - — — - PROCESO GD Y
c.Realizar auditorias periodicas del manejo
PROVEEDOR 13 |g PREVENTIVA PROVEEDOR
ocumental
TERCERIZADO - — = = So1s TERCERIZADO
. Cerrar acta de liquidacion contrato , otrosi
OPERACION 14 o a CORRECTIVA
firmado y control de gastos
e. Opciones de mejora hallazgos encontrados
1.5 |y paRs CORRECTIVA
2.1 |f- Produccién de digitalizacion documentos Al CORRECTIVA
g. Programar capacitaciones gestor de contenidos PROCESO GD
2.2 i . PREVENTIVA
OnBase proceso juridico y replicar
h. Aprobacién, divulgacioén, gestion con calidad y CADENA DE
2.3 [socializacién instructivos CAD, CCO, manual de CORRECTIVA VALOR -
archivo y PINAR PROCESOS
i. Seguimiento Actividad para la Accién Hallazgo
2. ACCIONES DE 2.4 |de Auditoria Control Interno # 11 - sistema de CORRECTIVA
MEJORA gestion documental - fecha julio 2019

j. Seguimiento Actividad para la Accién Hallazgo
de Auditoria Control Interno # 15 -
homologaciones - fecha de asignacién el 15 de
enero 2021

CADENA DE
VALOR -
PROCESOS

2.5 CORRECTIVA

k. Seguimiento Actividad para la Accién Hallazgo
2.6 |deAuditoria Control Interno # 18 - accesibilidad CORRECTIVA
tipo documental homologaciones - fecha de

asignacién el 15 de enero 2021
I. Generar propuesta compartida con GH para

CADENA DE

3.1 [|inserccion de documentos a HL, plantear si se deja | prevENTIVA VALOR -
digital o fisica PROCESOS

FORMULACION m. Cronograma analisis e intervencién archivo PROCESO GD Y
3. FORMU o 3.2 [inactivo PREVENTIVA PROVEEDOR

DE NUEVAS TERCERIZADO

ACCIONES —
n. Formular propuesta plan de Elaboracion y
3-3 |actualizacién de TRD CORRECTIVA
. Realizar convocatoria privada tercerizacion
3.4 |servicios GD, RM, y MM PREVENTIVA PROCESO GD
Se deja un margen de error del 12% equivalente al
4. IMPREVISTOS a1 N/A

tiempo de entrega de los productos
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2022

Regular el manejo y organizacién del sistema de administracion de documentos y archivos a partir de la nocién de ARCHIVO TOTAL y los enunciados de finalidad,

responsabilidad, confidencialidad, sequridad y ibilidad a la infor i6n oficial que genera, tramita y transfiere los diferentes proceso de la Universidad
CICLO ITEM ACCCIONES PRODUCTOS TIPO DE ACCION | RESPONSABLES
Ejecutar Plan de trabajo servicios
11 ICAD CCO, RM, MM y mensajeria Informes y actas de compromiso PREVENTIVAY
" lespecializada, reuniones de CORRECTIVA
1.PLAN lseguimiento, auditoria y control
OPTIMIZACION, Generar proyectos de 1. Modulo de prestamos de usuarios
. i . . PROCESOGDY
AUDITORIAY imejoramiento del servicio 2. Modulo correpondencia
1.2 L . PREVENTIVA PROVEEDOR
CONTROL 3. Capacitacion aplicativos TERCERIZADO
PROVEEDORALIADO 4. Masivo de cargue de operadores logisticos
ESTRATEGICO [Transferencia archivos digitales con
1.3 b’a_se enla migracion de archivos matriz de documentos digitales entregados para custodia CORRECTIVA
[fisicos de los diferentes procesos de
la Universidad
D.lrfeccmnar la transformac.lon 1.Tabla deI' |r_1d|cadovj c!lgl?allz_a’cmn PROCESO GD ¥
digital en las fases de archivo 2. Alcanzar como minimo la digitalizacion de 70.000
2.1 L, L . A L PREVENTIVA PROVEEDOR
gestion, central e histérico imagenes, proyectado en un 5% el incremento de imagenes
PN . . TERCERIZADO
digitalizadas VS el afio anterior 66.427
Incrementar cargue e indexacion de| 1. Cargar al aplicativo toda la informacion que reposaen CADENADE
tipos documentales y expedientes otros repositorios .
22 IONBASE 2. Medicién indicador CORRECTIVA F‘\P{S(L:CE)SROS
3. parametrizacion Usabilidad ONBASE
2. ACCIONES DE Generar el plan de optimizacién de | 1. Matriz de control de gastos 2022/matriz control de gastos
. L. CADENA DE
MEJORA igastos de administracién en los 2021
23 - CORRECTIVA VALOR-
lservicios que demanda el proceso 2. Ahorro proyectado del 2% en el presupuesto aprobado
. PROCESOS
para el proveedor tercerizado
Establecer cronogramade CADENA DE
2.4 transferencias Archivos de Elaboracién cronogramay ejecucion PREVENTIVA VALOR -
gestion/fisico - digital PROCESOS
Brindar soporte relacionado al . P
1. Matriz de indicador
2.5 [aplicativo ONBASE en la mesa de ) CORRECTIVA PROCESO GD
L. 2. Tiempos de respuesta
servicios CRM
(Contratar la elabs i6 tualizacion TRD limiento L TRD 50 di
ontratar la elaboracion y actualizacion , cumplimiento Ley procesos (50 en promedio) PREVENTIVAY CADENA DE
3.1 [1712de2014 CORRECTIVA VALOR -
PROCESOS
Elaboracion del PGD Programa de Gestién Documental Ean Politica/documento PGDy PREVENTIVAY
3.2 publicacion CORRECTIVA
— — . . PROCESO GD
3. PROYECTOS Supervision, control y seguimiento OPS Ley Transparencia - Entregables segtin OPS N0.8848 PREVENTIVAY
CUMPLIMIENTO | 3.3 |Datos Abiertos CORRECTIVA
NORMATIVO
Elaboracion del Indice de Informacién Clasificada y Resevada Documento estructurado conla PREVENTIVAY CADENA DE
3.4 indexacion de Informaciény CORRECTIVA VALOR -
publicacion PROCESOS
35 Elaboracion del CCD Cuadro de Clasificacion Documental Cuadro mam.z elaboradoy PREVENTIVAY PROCESD GD
- publicado CORRECTIVA
IAnalizar hallazgos encontrados en los diferentes procesos que . i . CADENA DE
4,1 [impliquen desarrollar acciones, segun analisis o prioridades bDlagm;stI:ilos, In ormes,.acl:ias, PREVENTIVA VALOR -
levidenciadas ases de datos y comunicados PROCESOS
IAnalizar preservacién y optimizacion digital de los tipos 1. Inventario BD unidades
. . . . .. R PROCESOGDY
42 documentales inactivos de Registro Academico y Admisiones documentales a digitalizar PREVENTIVA PROVEEDOR
- 2. Cuadro Proyeccién y retorno TERCERIZADO
4. FORMULACION DE de inversién
NUEVAS ACCIONES P to HL — ONBASE Workfl
royecto HL— procesos Workflow L
43 Desarrolloy pa.irametrlzauon en CORRECTIVA PROCESO GD, TIC
el sistema y DTO
Realizar convocatoria privada tercerizacion servicios GD, RM, y Consolidacién esquema, CADENA DE
4.4 MM, segun necesidades actuales propuestas, cronogramay PREVENTIVA VALOR -
seleccién oferentes PROCESOS
Se deja un margen de error del 12% equivalente al tiempo de
5.IMPREVISTOS | 5.1 : 8 oed P N/A N/A PROCESO GD
lentrega de los productos
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2023

Elaborar e i

permitan a corto, mediano y largo plazo c

mec y estr

i,

fund

lag doc

I como herr

de mejora frente a los procesos de archivo de la Ean, mediante la creacion de planes y proyectos que
i6 | para la preservacién y conservacion de la

no SAP
* Requerimientos y desarrollos a la
medida

* Capacitacion modulos Onbase

memoria institucional, reduciendo costos operacionales y optii do el flujo doc I de la Uni idad
TIPO DE AR Y
ETAPAS FASES ACCCIONES PRODUCTOS ACCION MARCO LEGAL PERSONAS
RESPONSABLES
Elaborar y Ejecutar Plan de trabajo servicios CAD |*Informes y actas de compromiso.
CCO, RM, MM, mensajeria especializada y * Reuniones de seguimiento
1.1 |operadores logisticos nacional e internacional * Inteventoria y Auditoria PREVENTIVAY
* seguimiento y control operacional CORRECTIVA
1.PLAN * Actualizacion ANS
OPTIMIZACION, Manejo plataformas digitales * Capacitacion aplicativos y
AUDITORIA Y i i . PROCESO GD Y
acciones de mejora Otrosi Contratos 1554 Y
CONTROL 12 * Digitalizacién y manejo PREVENTIVA | 1557 cumplimiento Ans| © RO VEEDORES
PROVEEDOR documental / indicador VS ALIADOS
ALIADO optimizacidn costos
ESTRATEGICO Transferencia Secundaria - Archivo Historico Transicion entre los estados, activo
a inactivo de carpetas de
1.3 estudiantes, docentes y PREVENTIVA
administrativo CAD
Aplicacion y ejecucion de las TRD, PGD, memoria |* Publicacién de TRD procesos
descriptiva, CCD y resolucién 096 2022 pagina web
* Reunioén grupo interdisciplinario
2.1 GD/TIC (creacién landing) -ley594 de
* Comunicado institucional 2000°=Acuerdo 039 de
> CUMPLIMIENTO A divulgacién TRD 2002-Ley 1712 de 2014
. * Entrega de TRD *proceso (correo) [pREVENTIVA Y| =Decreto 1080 de 2015 [ CADENA DE VALOR -
LEGALES Depuracién y disposicion final archivo inactivo | * Filtro en BD de informacion CORRECTIVA | *Manual elaboracion PROCESOS
RM - Por tiempos de retencién documental FASE | |perteneciente al proceso PGD Archivo General de
2023 y 1l 2024 * Elaborar cronograma de trabajo la Nacion = Resolucion
2.2 * Solicitud de informacion bodega 096 Ean
* Digitalizacion de Carpetas
* Disposicién final
Generar el plan de optimizacién de gastos de * Matriz de control de gastos 2023
3.1 |administracién en los servicios que demanda el
proceso
Analizar, validar y gestionar en SAP/ONBASE la *Validacién centros de costo,
supervisién y facturacion de proveedores : rubros y orden interna PREVENTIVA
- Servientrega * Creacion de solped
3.2 |- proveedor GD TIAL SAS * Liberaciones, ordenes de compra
- DHL y aprobaciones SAP / ONBASE
- Deprisa Avianca * Matriz Indicadores
Analizar hallazgos encontrados en los diferentes *Diagnostico,
procesos que impliquen desarrollar acciones, * Informes
3.3 [seeun analisis o prioridades evidenciadas * Actas - Manual de Gestién
3. ACCIONES DE M Sases dedates Documental = PDG Ean | CADENA DE VALOR -
MEJORA omunicados = ANS = Instructivo PROCESOS
Establecer viavilidad del CAD, RM, CCO y MM en la |* Solicitud al TIC y aprobaciones ONBASE
mesa de servicios CRM * Parametrizaciénde categorias
3.4 * Comunicado institucional
* Atencién y soporte PREVENTIVA ¥
CORRECTIVA
Soporte y apoyo casos Onbase * Gestion de usuarios y
contrasefas
* Roles y perfiles
* Insidentes sistemas y aplicacioes
35

4. FORMULACION

41

Transformacidn Digitalizacion RM - Carpetas
estudiantes, Historias Laborales

* Consultas

*Transferencia archivo inactivo
* Consolidado y grafica por
proceso

* Proyeccion de ahorros (cifras)

PREVENTIVA

¥nstructivo
(C.C0)_vOBGL-304-i1

¥nstructivo
(CAD.)_vOBGL-304-i2

DE PROYECTOSS

42

*Realizar analisis de costos, diagnostico técnico y
validacion de administracion operacional
tercerizada VS directa Universidad

* Cotizacion equipos

¥ Costos personal directo

* Informe analisis de costos
financiero y técnico

PREVENTIVA

*Manual Gestion
Documental DGL-304
*Plan Institucional de

Archivos -
PINAR_vOBRGL-001-D13

5. IMPREVISTOS

51

Se deja un margen de error del 10% equivalente al
tiempo de entrega de los productos

N/A

N/A

*Resolucion 017 de
2020

CADENA DE VALOR 4
PROCESOS

PROCESOGD Y
PROVEEDOR
TERCERIZADO

PROCESO GD
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2024

de valor

de planes y proyectos que permitan a corto, mediano y largo plazo

la Gestion

como

para la p, y

ion de la

costos op y

el flujo

dela

ALCANCE

EJECUCION DOCE (12) MESES

LINEAS DE ACCION

PRODUCTOS

TIPO DE
ACCION

MARCO LEGAL

AREAS Y
PERSONAS
RESPONSABLES

1. AUDITORIA Y CONTROL
PROVEEDORES ALIADOS

2. GESTION Y
ADMINISTRACION
‘OPERACIONAL

Ejecutar los servicios RM, MM, mensajeria

y operadores nacional e
internacional, gestionando en SAP/ONBASE la
supervisién y facturacion de proveedores:
-Servientrega
- Proveedor GD TIAL SAS
- DHL
- Deprisa Avianca
- DOMENCOOP

1.1

*Informes y actas de compromiso.

* Reuniones de seguimiento

* Inteventoria y Auditoria

* Seguimiento y control operacional

* Actualizacién ANS

* validacién centros de costo, rubros y orden
interna

* Creacion de solped, liberaciones, ordenes de
compra, facturas y aprobaciones

* Matriz Indicadores

Y

Custodia de informacion inactiva en Archivo
Historico/Actualizacién de BD (Inventario RM)

* Revision inventarios

* Actualizacion BD

* Reubicacién de unidades

* Garantizar que la informaciéon RM esté
l da en las cajas r

actualizacion de inventarios

* Trabajo con director de proyecto para cruce y

PREVENTIVA

CORRECTIVA

Otrosi No. 2 Contrato 1557
y OPS No. 2494
Cumplimiento ANS

PROCESOGD Y
PROVEEDORES
ALIADOS

ycco

21

Garantizar el flujo documental de la operacidn del CAD

mesa de servicios CRM

* Indicador comunicaciones oficiales, CRM
*Informes y actas de compromiso.

* Reuniones de seguimiento y control

* CD-CINTAS CAD revision, verificacion

* Indicador prestamo y consulta de documentos

Generar el plan de optimizacién de gastos de
administracion en los servicios que demanda el

2.2 |proceso en Custodia y mensajeria motorizada

* Matriz de control de gastos 2024

*Definir el plan de optimizacion de gastos que
permita generar un ahorro del 4% del
presupuesto operativo

Y

procesos

23

Cronograma seguimiento, aplicacion y ejecucién TRD

FASE 1-2024

* Cronograma

* Envio de correo electronico y pieza
comunicativa a los diferentes procesos

* Reuniones seguimiento grupos de interés

* Actas de compromiso y organizacidn digital
FASE 2 - 2025

* Transferencia primaria DATA 2023 y 2024

PREVENTIVA

CORRECTIVA

*Ley594 de 2000°
=Acuerdo 039 de 2002
sley 1712 de 2014
+Decreto 1080 de 2015
+Manual Gestidn
Documental DGL-631
= Resolucion 096 Ean
*PGD-TRD

*Instructivo
(C.C.0)_vODGL-304-1

+Instructivo
(C.A.D.)_vODGL-304-12

CADENA DE
VALOR -
PROCESQS

3. CUMPLIMIENTO A
DISPOSICIONES LEGALES

Gestion Documental, por cambio de estrategia
operacional

Actualizacion politicas y directrices del proceso de

* TRD procesos

* PGD, memoria descriptiva

*cco

* Instructivos CAD y CCO

* Manual Gestién Documental

* Inventario activos de informacion

* Indice Informacidn Clasificada y Reservada

tiempos de retencién documental FASE 11 2024

Depuracion y disposicién final archivo inactive RM - Por,

* Digitalizacion de Carpetas (1.075)
* Acta de aprobacién y matriz (Comité SI)
* Disposicién final (eliminar /conservar)

Implementar la IV fase de la ley transparencia
medicion ITA 2024

3.3

* Contratacién consultoria
* Actualizacion politica datos abiertos
* Mapa sitio web (resolucién MINTIC1519)

en el header o encabezado del sitio web
(Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, Atencidn y Servicios la Ciudadania y
Participa).

* Fortalecimiento, actualizacién botén
Planeacién (PQRSD) y part
* Creacion e implementat
especifica grupos de interés

* Registro informacién ITA 2024/PGN

n informacién

* Habilitar como minimo tres mens destacados

Y

PREVENTIVA

CORRECTIVA

*Ley594 de 2000°=Acuerdo
039 de 2002eLey 1712 de
2014 =Decreto 1080 de
2015 «Manual elaboracién
PGD Archivo General de la
Nacién « Resolucién 096
Ean

CADENA DE
VALOR -
PROCESOS

4. ACCIONES DE

MEJORA 4t

Analizar hallazgos encontrados en los diferentes
procesos que impliquen desarrollar acciones, segin
analisis o prioridades evidenciadas

* Diagnostico,

* Informes

* Actas

* Bases de datos
* Comunicados
* GPC tipologias

PREVENTIVA

*Instructivo

5.1

Transformacién

Digitalizacién RM - Carpetas
Laborales (Asi 16n

presupuestal)

* Consultas

* Transferencia archi
* Consolidado y grafica por proceso
* Proyeccién de ahorros (cifras)

5. FORMULACION DE| 2

PROYECTOS

Necesidades técnlogicas

* Ver anexo de planteamiento de proyectos
TIC

5.3

Creaci6n, parametrizcién y funcionamiento
Ventanilla Unica, comunicaciones oficiales

* Recepci6n

* Clasificacion

* Apertura y revisiéon
* Radicacién

* Digitalizaciéon

* Distribucién

PREVENTIVA

(C.C.0)_vODGL-304-i1
*Instructivo
(C.A.D.)_vODGL-304-i2
*Manual Gestion
Documental DGL-304
*Plan Institucional de
Archivos - PINAR_vODGL-
001-D13
*Resolucién 017 de 2020

6. IMPREVISTOS 6.1

Se deja un margen de error del 10% equivalente al
tiempo de entrega de los productos

N/A

N/A

N/A

PROCESO GD
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12. MATRIZ DOFA

Para el desarrollo del Plan Institucional de Archivos —Pinar- la Universidad Ean, es necesario primero
hacer una revision detallada de la situacion actual de los factores internos y externos de la gestion
documental reflejada en la matriz DOFA de la Institucién con base en la aplicacion de la normatividad

archivistica.

DEBILIDADES FORTALEZAS

Destinacién de recursos institucionales para el
fortalecimiento de las actividades desarrolladas por la
seccion de gestion documental

o Organizacién fisica en proceso de conversion
l6gica

o No existe una politica clara para preservar la
informacién en medios electrénicos

o Falta centralizacion del proceso digital con los
demés sistemas de informacion

o Explosién de informacién digital que genera
duplicidad

Actualmente la universidad cuenta con un archivo
central que cumple con toda la normatividad que exige
el Archivo General de la Nacién para conservacion de
archivo. Acuerdo 011 de 1996 “Por el cual se
establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos”

Existe Compromiso por parte de la alta direccién

AMENAZAS OPORTUNIDADES

Capacitaciones al personal académico- administrativo
en temas relacionados con sensibilizacion digital

o Falta de implementacion del SGDEA

¢ No se cuenta con el Sistema
Integrado de Conservacién
Documental

o Falta de procesos técnicos en los archivos de
gestion

e Se carece de un Plan de Preservacion Digital a
largo plazo

o No contar con recursos para la transformacion
digital

Gestionar recursos para fortalecer el sistema de
gestion documental

Capacitacion al personal vinculado a la seccion de
gestion documental en actualizacion normativa.

Agilizar y mejorar los procesos administrativos de la
Universidad
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13. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos de la Ean se tiene como base el cumplimiento
del Plan de mejoramiento archivistico anual acorde al presentado cada afio al comité de Seguridad de
la Informacidn y Gestion Documental, el cual es aprobado mediante acta; asi mismo los diagnésticos
documentales presentados por el proceso de Gestion Documental; Las areas mas criticas en temas
relacionados con la aplicacién de procesos técnicos dearchivo y los informes de auditorias internas de
la Universidad.

Una vez realizada la evaluacion de esta informacion se procede a elaborar la recopilacion y analisis
de las amenazas que se toman a través del DOFA dando como resultado los aspectos criticos

AMENAZAS

Falta de implementacion del SGDEA

No se ha elaborado el Sistema Integrado de Conservacion Documental

Falta procesos de organizacion en los archivos de gestion
Se carece de un Plan de preservacion digital a largo plazo
No contar con recursos para la transformacion digital




. LR

oo oo ®

. .

s s.ean

e o o o o Uuniversidad
oo

Version: 0

DOCUMENTO INTERNO
Codigo: DGL-001-D13

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS UNIVERSIDAD EAN - PINAR Fecha: 14/May/2021

Aspecto Critico

Falta de
1 implementacion del
SGDEA

14. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Riesgo Asociado
Duplicidad en las series documentales y tipologia documental

Perdida de la informacion

Inexistencia del cronograma establecido para las transferencias documentales

Oficinas con un volumen alto de archivo

No se han adelantado procesos de eliminacion documental con criterio
archivistico

No se tiene el control de la produccion del fondo documental digital

No se ha elaborado el

2 | Sistema Integrado de
Conservacion

Documental SIC

Falta de articulacion del Sistema Integrado de Conservacion como herramienta archivistica,
tanto al proceso de gestion documental, como a los sistemas administrativos y de gestion de
la Institucién

Falta de establecer las actividades necesarias para el desarrollo de los programas en el
marco de la conservacién preventiva.

Incumplimiento de la normatividad (ley 594, titulo X, art: 46. Acuerdo 050 de 2000 art: 64
titulo VII, Acuerdo 06 de 2014)

No hay determinacién de estrategias que contribuyan al desarrollo de las actividades
encaminadas a la preservacion efectiva de los documentos electrénicos de un SGDEA

Archivos de gestion
3 sin criterios
archivisticos.

Duplicidad de documentos digitales

Dificultad en la bisqueda y recuperacion de la informacion

Fraccionamiento de los expedientes

Demora en los tiempos de respuesta frente a una consulta

Incumplimiento de la normatividad. Acuerdo 05 de 2013, “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades

publicas y privadas que cumplen funciones pablicas y se dictan otras
disposiciones”, Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
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organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico

Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley

General de Archivos 594 de 2000

No se cuenta con un

Perdida de la memoria institucional

Perdida de la documentacion por deterioro de soportes diferentes al papel

perdida de continuidad de los sistemas de informacién

4 Plan definido de i ) .
preservacion a largo Perdida de instrumentos de consulta digital
plazo No se puede garantizar la continuidad de la gestion y trazabilidad de los procesos de la Universidad
Incumplimiento de la normatividad (Ley 975 de 2005, capitulo X. Decreto 2609 de 2012 Art. 29, Acuerdo
06 de 2014)
Archivos de gestidn desorganizados
Falta cultura archivistica | gjiminacion de informacion sin ningtn criterio
5 por parte de los
funcionarios Demora en los tiempos de respuesta frente a una consulta
Demora en los tramites administrativos
No se tiene un seguimiento para todos los documentos oficiales internos de la Universidad, falta de
Se cuenta con varios  |_centralizacion en los Sistemas de Informacion
sistemas de informacion | No se tienen flujos de trabajo establecidos para cada tramite documental en ONBASE
documental electronica
6 de archivo No se tiene un sistema de informacién articulado con la aplicacion de las Tablas de Retencién

Documental

No se tiene un seguimiento desde la produccion documental hasta su disposicion
final aplicado al sistema de Informacion ONBASE
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15. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Segun el manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos, elaborado por

el Archivo General de la Nacion, se evaluo el impacto que tiene cada uno de los

criterios archivisticos frente a los ejes articuladores. Para esto se aplicé la tabla No. 3 de

criterios de evaluacion de acuerdo a cada eje articulador:

EJES ARTICULADORES

) ADMINISTRACION ~ ACCESO A LA PRESERVACION ASPECTOS
ASPECTO CRITICO DE ARCHIVOS INFORMACION DE LA TECNOLOGICOS Y

INFORMACION DE SEGURIDAD

Falta de
implementacion del
SGDEA
10 7 7

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

TOTAL

37

No se ha
elaborado el 8 8 10
Sistema Integrado
de Conservacién
Documental SIC

40

Archivos de gestion
sin criterios 8 8 8
archivisticos

37

Carece de un Plan de
Preservacion digital a 9 5 10
Largo Plazo

39

Falta cultura archivistica
por parte 7 10 6
de los funcionarios

34

Se cuenta con varios

sistemas de informacion
documental electronica de 6 7 5
archivo

32

TOTAL 48 45 46

36

44
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Como resultado de la aplicacion de la tabla “Priorizacion de los aspectos criticos, se
puede analizar que los aspectos criticos con mayor puntuaciéon es no contar con un
programa de preservacion y conservacion documental, con un eje articulador de mayor
impacto; acceso a la informacién, fortalecimiento y articulacién, no se cuenta conun
sistema Integrado de Conservaciéon con un eje articulador de mayor impacto de
preservacion de la informacion, y se carece de un Plan de Preservacion Digital a largo
plazo con un eje articulador de mayor impacto de preservacion de la informacién.

16. ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de

impacto de mayor a menor, obteniendo el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES

No se cuenta con el
Programa de Gestion 42 Administracion de archivos 63
Documental actualizado

No se cuenta con el Sistema
Integrado de Conservacion 40
Documental

Preservacion de la

X o 62
informacion

Carece de un Plan de
Preservacion digital a Largo 39 Acceso a la informacion 62
Plazo

Archivos de gestion sin 37 Fortalecimiento y

o AP X . 60
criterios archivisticos articulacion

No se encuentran actualizados
los Instrumentos Archivisticos
de acuerdo a la estructura 37 Aspectos tecnoldgicos y de
organico funcional vigente de seguridad

laU

50

No se cuenta con las
Tablas de Valoracion 36
Documental

Falta cultura archivistica
por parte de los 34
funcionarios

Carece del programa de
gestion electronico de 32
archivo
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17. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

Luego de analizar los resultados de la evaluacion de los aspectos criticos, la
Universidad fija su preocupacion por crear una propuesta para la actualizacion
del programa de gestion documental con el fin de agilizar y mejorar los procesos
administrativos de la Institucion, asi mismo de elaborar los demas instrumentos
archivisticos y su respectiva implementacion como el Sistema Integrado de
Conservacion, el Plan de Preservacion digital a largo plazo, en este momento la
Ean se encuentra adelantando el informe de anélisis de elaboracion de tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Por lo anterior, la Universidad garantizara la adecuada administracién de sus
archivos, la preservacion de la informacién, el acceso a la misma, mediante la
elaboracion y aplicacion del Programa de Gestion Documental, la creacion e
implementacion de un Sistema Integrado de conservacién Documental y la
organizacién de sus archivos de gestion aplicando todos los procesos
archivisticos de acuerdo a la normatividad vigente Ley 594 del 2000, de igual
forma se desarrollara el Plan de preservacion digital a largo plazo con el fin de
asegurar la autenticidad, el uso y la accesibilidad a los documentos electrénicos
de archivo.

18. FORMULACION DE OBJETIVOS

Luego de definir cuales son los aspectos criticos de mayor relevancia para la
Universidad, se define por cada aspecto critico uno o varios objetivos estratégicos
y su respectivo plan o programa que ayudara a mitigar o erradicar por completo

el riesgo.
ASPECTOS CRITICOS
| EJES OBJETIVOS PLAN, PROGRAMA,
ARTICULADORES PROYECTO
- [ PROGRAMA DE GESTION
Afianzar y fortalecer la gestion documental en la Universidad a DOCUMENTAL - PGD
1. Secuentaconel | rayés de la elaboracion e implementacion de los instrumentos

Programa de Gestion | grehivisticos

Documental en

proceso de

actualizacion . 3 PROGRAMA DE GESTION

articulado Actualizar el Programa de Gestion Documental DOCUMENTAL

PROGRAMA DE
Garantizar la conservacion y preservacion de la informacion de CONSERVACION
la Universidad Ean, cualquiera que sea el soporte en el que se DOCUMENTAL
2. Noseha encuentre

elaborado el

sistema

Integrado de PROGRAMA DE

Conservacion Asegurar la integridad de los diferentes soportes en los que se CONSERVACION

Documental encuentre almacenada la informacion DOCUMENTAL
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PROGRAMA DE
Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion CONSERVACION
DOCUMENTAL
Elaboracion del Plan de Preservacion digital a largo plazo Bll_é# ELE PRESERVACION
Carece de un Plan A LARGO PLAZO
de; Ereservacién PLAN DE PRESERVACION
E;gggl alargo Garantizar la conservacion y preservacion de la informacién de DIGITAL A LARGO PLAZO
la Universidad Ean, cualquiera que sea el soporte en el que se
encuentre
) o o ) PLAN DE AUDITORIA DE
Realizar capacitaciones sobre organizacion de archivos en los GESTION DOCUMENTAL
archivos de gestion
Archivos de . B - PLAN DE AUDITORIA DE
ggshpn sin -~ Asegurar el acceso a la informacion de forma répida y oportuna GESTION DOCUMENTAL
ningun criterio
archivistico
] ] ] PLAN DE AUDITORIA DE
Organizar los archivos de gestion de acuerdo a la GESTION DOCUMENTAL
normatividad vigente. Acuerdo 05 de 2013
PROGRAMA DE GESTION
Garantizar el cumplimiento de los tiempos de retencion en cada DOCUMENTAL
una de las fases de archivo
’;‘; Saele;‘gggfl‘g:” PROGRAMA DE GESTION
ualiz
Instrumentos Facilitar el control y acceso a la informacion dando cumplimiento DOCUMENTAL
Archivisticos de a los tiempos de retencion establecidos
acuerdo a la
estructura organico ] PROGRAMA DE GESTION
funcional vigente de | Establecer los tipos documentales de cada proceso DOCUMENTAL
la Universidad y subproceso
PROGRAMA DE GESTION
Recuperar la memoria institucional mediante la DOCUMENTAL
aplicacion de criterios archivisticos
) . ] PROGRAMA DE GESTION
Garantizar la conservacion de los documentos segun su DOCUMENTAL
No se han disposicion final
elaborado las
Tablas de . . _ PROGRAMA DE GESTION
Valoracién Conservar la memoria Institucional de la Universidad DOCUMENTAL
Documental - ) PROGRAWA DE GESTION
Racionalizar la produccién documental DOCUMENTAL
PLAN DE CAPACITACION Y
Brindar charlas a través de las cuales se genere conciencia SENSIBILIZACION
sobre la importancia y los benéficos de la Gestion Documental
PLAN DE CAPACITACION Y
2:!;?\/?;:2? or Instruir al personal de la Universidad sobre la normatividad SENSIBILIZACION
arte de Iosp vigente en cuanto a Gestion Documental y sobre las sanciones
?uncionarios que su incumplimiento acarrea
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8. Se cuenta con varios
sistemas de informacion
documental electronico de
Archivo

Sensibilizar al personal de la Institucion en cuanto a que la Gestién PLAN DE CAPACITACION Y
Documental es un tema y responsabilidad de toda la entidad SENSIBILIZACION
porque permite salvaguardar la memoria institucional y el acervo
documental emanado de la misma.
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Implementar un modelo de gestién de documentos electronicos que
permita garantizar una adecuada gestion de los documentos tanto
electronicos como en formato papel, proponer su centralizacién

19. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Una vez concertados los objetivos para el Plan institucional de Archivos, a continuacion,
se desarrollan cada uno de los planes y los programas para llegar a conseguir cada uno
de los objetivos, acompafiado de sus respectivas actividades.

19.1. Plan No.1

Nombre: Elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental

Objetivo: Afianzar y fortalecer la Gestién Documental en la Universidad a través de la elaboracién e
implementacion de los instrumentos archivisticos; Preservar y conservar el patrimonio documental;
Administrar y controlar el acceso y recuperacién de la informacion de la institucion.

Alcance: El Programa de Gestion Documental inicia con su elaboracion, posteriormente se realizara la
socializacion e implementacion en los 44 procesos de la Universidad, aplica para la informacion fisica,
electrénica, y en cualquier soporte, desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.
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Objetivo General: Elaborar el Programa de Gestion Documental de la Universidad

Objetivos especificos:

e Conocery evaluar la estructura organico-funcional de la Universidad con base en las

Resoluciones de actualizacion de funciones por proceso

e Recopilar y analizar la informacion existente de los instrumentos archivisticos de la U,
asi como ejercer el control de las comunicaciones oficiales de la Universidad.

e Elaborar el programa de Gestion Documental en cada una de sus etapas;
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicién
de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

o Sefialar la normatividad vigente, las orientaciones metodolégicas y demas normas
aplicables a la Gestion Documental.

Responsable del Plan: Secretaria General / Proceso de Gestion Documental

Actividad Responsable | Fecha Inicial Fecha Final | Entregable Observacion

Proceso de
Elaborar el Programa Gestion Programa de
de Gestion Documental, Gestién
Documental en PENDIENTE PENDIENTE Documental

colaboracion DEFINIR DEFINIR PGD

con otras

dependencias

Acta del
Comité

Apropgmon del M|embrcl>s' PENDIENTE | PENDIENTE Instltucppm y
Comité S.I. del comité DEFINIR DEFINIR de Gestion de

S.I. Calidad
Socializacién e
implementacion del ACta.(.je
Programa de Gestion | Proceso de lreunlo.r; an
Documental enlos | Gestion PENDIENTE | PENDIENTE ::a‘ég'm?cafy
44 procesos Documental DEFINIR DEFINIR
de f; Ean procesos

RECURSOS
TIPO CARACTERISITCAS | OBSERVACIONES
lider en Sistemas Apoyo de personal para su
Humanos, de Informacion y implementacion
tecnok')gicos documentacion
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19.13. Plan

| Nombre: Disefiar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion

Objetivo: Elaborar el Programa de Conservacion documental de la Universidad, con el fin de
garantizar la conservacion y preservacion de la informacion de la universidad en sus diferentes
soportes, asegurando la integridad de la misma.

Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la Institucion

Responsable del Plan: Proceso de Gestion Documental en colaboracién con el proceso de
Secretaria general y dependencias administrativas

tecnologicos, y
fisicos

Sistemas de
Informacion y
documentacion

ACTIVIDAD Responsable Fecha Fecha Final | Entregable Observaciones
inicial
Elaborar el Proceso Documento
Sistema documentlall, y en PENDIENTE | PENDIENTE Sistema
Integrado de colaboracion con Integrado de
iy . DEFINIR DEFINIR .,

Conservacion |otras dependencias Conservacion
Socializacién e

implementacién Proceso de Presentacion y
del Sistema Gestion PENDIENTE [PENDIENTE | Sensibilizacion
Integrado de Documental DEFINIR DEFINIR

Conservacion

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humanos, Profesional en Profesional debe contar con experiencia

para elaborar este documento
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19.13. Plan

Nombre: Plan de Preservacion Digital a largo Plazo

Objetivo: Garantizar la conservacion y preservacion de la informacion de la Universidad Ean en
soportes diferentes al papel y poder fomentar el uso de las nuevas tecnologias optimizando el uso
de papel, pero siempre con miras a conservar y preservar la memoria institucional de la Institucidn

Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la Universidad

Responsable del Plan: Proceso Gestion Documental y el proceso de las Tecnologias de la
Informacién y las comunicaciones Tics

tecnologicos, y
fisicos

informacion y
documentacion y
proceso Tics

elaboracion de este tipo de documentos

Fecha Fecha Entregable | Observaciones
ACTIVIDAD Responsable inicial Final
Elaborar el Proceso de Gestion Plan de
Plan de Documental, en PENDIENTE [PENDIENTE | Preservacid
Preservacién | colaboracion con DEFINIR DEFINIR | nn Digital a
Digital a Largo | otras Largo Plazo
Plazo dependencias
Socializacién e
implementacién PENDIENTE [PENDIENTE | Actas de
del Plan de Proceso de DEFINIR  |DEFINIR | reuniony
Preservacion | Gestion capacitacion
Digital a Documental
Largo Plazo
RECURSOS
TPo  CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesional en

sistemas de . o
Humanos, Personal idoneo con experiencia en
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19.13. Plan

Nombre: Proyecto Organizacion de Archivos de Gestion

Objetivo: Organizar los archivos de gestion de acuerdo a la normatividad archivistica vigente, a
través de capacitaciones sobre organizacion de archivos de gestion y plan de auditorias, con el fin de
disminuir tiempos de respuesta y descongestionar archivos.

Alcance: Aplica para todas las unidades académico administrativas de la Universidad Ean

Responsable del Plan: Secretaria General / Proceso de Gestién Documental

ACTIVIDAD Responsable Fecha Fecha | £ tragable | OPServacion
inicial Final
Aplicar todos los
procesos técnicos de
archivo y digitalizacién
a los archivos de Archivos de
gestion de la Division | Gestion PENDIENTE |PENDIENTE Gestion
de Admisiones, Documental y DEFINIR DEFINIR |/ yanizados
Registro y Control empresa J
Académico, Divisién Proveedora del
de Gestién del Talento | servicio
Humano y Division
Financiera
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humanos: Profesional en Sistemas de
Informacion y documentacion,
Humanos, auxiliares de archivo, recursos
tecnoldgicos, | econémicos:
econdmicos Por validar
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19.13. Plan

| Nombre: Ejecucion e implementacién de las Tablas de Retencién Documental

Objetivo: Realizar el andlisis técnico y legal de las Tablas de Retencion Documental de la
Universidad Ean, con el fin de garantizar el cumplimiento de los tiempos de retencion en cada una de
las fases del ciclo vital del documento y facilitar el control y acceso a la informacion, a través del
listado de series, subseries ytipologia documental, para su disposicion final

Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la Universidad

Responsable del Plan: Secretaria General / Proceso de Gestién Documental

ACTIVIDAD Responsable Fecha | FechaFinal | Entregable | Observaciones
inicial
Tablas de
Aplicacion de Proceso de PENDIENTH PENDIENTE | Retenci6n Ver informe de
las Tablas de Gestion DEFINIR DEFINIR | Documental analisis de TRD
Retencion Documental actualizadas
Documental y elaboradas
Capacitaciones
parala
socializacion e PENDIENTH PENDIENTE | Actas .de 3
implementacion | Proceso de DEFINIR | DEFINIR | capacitacion
de las Tablas de | Gestion y actas de
Retencion Documental reunion
Documental
delaU
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Revisar costos y ejecucion
directa o tercerizada
Humanos,
Economicos
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19.13. Plan

Nombre: Elaboracion e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental

Objetivo: Elaborar las Tablas de Valoracién Documental de la Universidad de acuerdo al analisis y
validacion de disposicion final de documentos, con el fin de garantizar la conservacion de los
documentos segun su disposicion final y Conservar la memoria Institucional a través de proyectos de
microfilmacién o digitalizacion

Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la Ean

Responsable del Plan: Secretaria General / Proceso de Gestién Documental

ACTIVIDAD Responsable | Fechade | FechaFinal | Entregable | Observaciones
Inicio
Elaboracion de p q Tabl d
las Tablas de f0ces0de | PENDIENTE| PENDIENTE | '@bi@s €
Valoracion Gestion DEFINIR DEFINIR Valoracion
Documental Documental
Documental
Actas de
Implementacion PENDIENTE | PENDIENTE | eliminacion
de las tablas de PFOC9§0 de DEFINIR DEFINIR [ documental y
valoracion Gestion proyectos de
documental Documental digitalizacion
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Revisar costos y ejecucion directa
Humanos, o tercerizada

Economicos
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19.13. Plan
Nombre: Plan de Capacitacion a los colaboradores de la Universidad

Objetivo: Continuar las capacitaciones que el proceso de Gestion Documental esta brindando a través
del plan de capacitacion anual, con el fin de sensibilizar a los funcionarios de la U en temas de archivo
y su importancia para salvaguardar la memoria institucional de la Universidad

| Alcance: Aplica para todos los colaboradores de la Universidad

| Responsable del Plan: Proceso de Gestion Documental / Cadena de valor Procesos

ACTIVIDAD Responsable _F(_ac_ha Ft?cha Entregable Observaciones
inicial Final
Plan de
capacitacion Proceso de Permanente | Permanente |Listado de
anualllen Gestion capacitaciones
Gestion Documental
Documental
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional en
Humanos sistemas de
informacion y
documentacion
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1

9.13. Plan

Nombre: Centralizar el sistema de informacion documental SGDEA

Objetivo: Centralizar el sistema de informacion electrénico de archivo en la Universidad, que permita
garantizar una adecuada gestion
frente a los tramites administrativos de la Ean y asegurar el seguimiento a las comunicaciones
oficiales de la Universidad en soporte fisico y electronico

Alcance: Aplica para todas las dependencias de la Universidad

Responsable del Plan: Proceso de Gestion Documental y proceso de Tecnologias de la Informacion
y las comunicaciones Tics

ACTIVIDAD Responsable | Fechade | FechaFinal | Entregable | Observaciones
Inicio
Implementar un
modelo de gestion Proceso de
de documentos Gestion
electronicos que Documental en PENDIENTE | PENDIENTE SGDEA
permita garantizar ., DEFINIR DEFINIR
colaboracion con
una adecuada ,
L otras areas
gestion de los
documentos tanto
electronicos como
en formato papel
Socializacion e Proceso de
'Fﬂrr‘g'eramn‘igtjgm” el Docirfg'rﬁgl o | PENDIENTE | PENDIENTE | Acta de
gre - L, DEFINIR DEFINIR | capacitacion
Gestion Electrénico|colaboracion con
de Archivos otras areas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
HU”‘?”QS y Profesional en sistemas de
€conomicos informacion y documentacion
apoyo del proceso del Tics
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20. MAPA DE RUTA

Plan

Tiempo

Programa de Gestion
Documental - PGD de la
Universidad Ean

Sistema Integrado de
Conservacion-Programa de
conservacion documental en
Archivos

Programa de Preservacion
digital a largo plazo
Organizacion de archivos de
gestion

Ejecucion e

implementacion de TRD
Elaboracién de Tablas de
Valoracion Documental

Plan de Capacitacion para los
colaboradores de la Ean
Centralizacion Sistema de Gestion
Documental Electrénico de

archivo SGDEA
LISTA DE VERSIONES
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
v.1 09/09/2025 Resolucién 038 junio de 2025

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Politica_archivistica/lnstrumentos_Archivisticos/PINAR/PINAR
AGN2018.pdf
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