:: ':.: ean’ MANUAL

e e e e e universidad

VERSION: 0O

cODIGO: DGL-304

L ]
Gestion Documental. FECHA: 2/Jun/ 2021
0. LISTA DE VERSIONES
VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
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0 02/Jun/2021 de febrero 18 de 2021 por el cual se modifica la estructura orgdnica y se ajusta el
mapa de procesos y subprocesos de la Universidad Ean.

1. OBJETIVO

Suministrar 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 administracion 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 eliminacion de los documentos segun las tablas de retencién documental.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Proporcionar a los Colaboradores encargados de la produccién, manejo y organizacién de la documentacion emitida de sus procesos,
un instrumento funcional, practico y orientador que permita la implementacion adecuada de la metodologia de actualizacion y
aplicacién de las tablas de retencidén documental de una manera eficaz, eficiente y uniforme

o Regular el manejo y organizacién del sistema de administracién de documentos y archivos a partir de la nocién de ARCHIVO TOTAL y
los enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad

o Establecer el mecanismo de control que ejerce la Universidad [Eanen el Servicio de Gestion Documental segln el Contrato y el
Acuerdo de Niveles de Servicio suscritos, con el fin de garantizar que el contratista cumpla con los requisitos de la Universidad.

o Dar cumplimiento a la normatividad colombiana vigente en materia documental y los lineamientos en normas y procedimientos que
tiene la Universidad siguiendo la estrategia de Desarrollo ‘Sestenible

2. ALCANCE

El presente documento establece y difunde normas.y procedimientos que reglamenten la administracion de la Gestion Documental en la
Universidad Ean, y debe ser aplicada en todos los procesos.

3. DEFINICIONES

3.1 DOCUMENTO.

3.2 ACCESO.

3.3 ANEXO

3.4 ALMACENAMIENTO

3.5 ARCHIVO DE GESTION

3.6 ARCHIVO CENTRAL

3.7 ARCHIVO HISTORICO

3.8 CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL CAD
3.9 COMUNICACIONES OFICIALES
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11 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

12 CORRESPONDENCIA.
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15 DIGITALIZACION

16 DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO

17 DOCUMENTO DE APOYO

18 DOCUMENTO PRECEDENTE
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21 INSTRUCTIVO
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3.34 UNIDAD ARCHIVISTA

3.35 UNIDAD DE CONSERVACION
3.36 UNIDAD DOCUMENTAL

3.37 VALOR ADMINISTRATIVO
3.38 VALOR CONTABLE

3.39 VALOR FISCAL

3.40 VALOR JURIDICO

3.41 VALOR LEGAL

3.42 VALOR PRIMARIO

3.43 VALOR SECUNDARIO

3.44 VALORACION DOCUMENTAL

4. RESPONSABLES

4.1 PROFESIONAL GESTION DOCUMENTAL

Es responsable de garantizar la calidad en la prestacion del servicio, orientados a la Gestion y Seguridad de la Informacion, racionalizacion y
eficiencia administrativa. Apoyando los diferentes procesos en el manejo y flujo documental realizando seguimiento a la gestién operativa del
Servicio Tercerizado de Gestion Documental.

4.2 LIDERES DE PROCESO
Son responsables de la aprobacion, actualizacién y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental en los Archivos de Gestidn de cada area
Académica y/o Administrativa para la adecuada administracion de la informacion a su cargo.

4.3 COLABORADORES

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

4.4 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 reproduccion en medio técnico
y/o eliminacién de los documentos que cumplen el tiempo de retencién en el Archivo Histdrico.

4.5 PROVEEDOR DE GESTION DOCUMENTAL

Es el encargado de la administracién documental, la cual comprende la depuracion, clasificacion, organizacion, codificacion, digitalizacion,
levantamiento de inventarios, empaque de cajas y control de todos los documentos que constituyen los Archivos de Gestidn, Archivo Central e
Histdrico de la Universidad Ean, asi como la atencién de consultas con relacion a estos documentos.

Garantizar una adecuada conservacion a largo plazo, mediante la~adecuaciéon de espacios de almacenamiento documental, los cuales deberan
cumplir las condiciones técnicas minimas establecidas por el AGN:

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tablas de Retenciéon Documental

DGL-313-f4 Transferencia, Préstamo y Devolucion de Documentos
Acuerdos Niveles de Servicio Iron Mountain - Universidad Ean
DGL-304-i2 Manejo del Centro de Administracién de Documentos (C.A.D.)
DGL-304-i1 Manejo del Centro de Comunicaciones Oficiales (C.C.0)

Plan Institucional de Archivos Universidad Ean - PINAR

6. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver diagrama de flujo

7. SECUENCIA DE ACTIVIDADES

7.1 ACTIVIDADES DE PRODUCCION DOCUMENTAL

e La Universidad Ean se cefiird a las normas y procedimientos establecidos por el proceso de Gestion Documental y evitard en lo posible la
generacion de documentos innecesarios y la duplicidad de los existentes.

e El proceso de Gestion Documental dentro de la Institucion debera trabajar coordinadamente con los deméas procesos, en la normalizacion de
las pautas de produccidon documental, teniendo presente criterios tanto funcionales como archivisticos.

e Las personas responsables de cada una de las areas que forman parte de la estructura organizacional de la Ean; para el desempefio de sus
funciones seguiran las normas de procedimiento administrativo y archivistico.

e El drea de Gestion Documental implementara el Plan Institucional de Archivos - PINAR para el manejo y control de la informacion producida y
recibida en la universidad.

e Los procesos administrativos son responsables del tramite documental, el proceso de GD en cumplimiento de su funcién, serad la instancia
responsable del seguimiento y tramite de la informacion recibida y generada.

e La labor administrativa y el trabajo archivistico, haran efectivo el tramite de los documentos, para lo cual se requerird de comunicacién
activa entre los productos y los administradores de informaciéon con el fin de lograr su recuperacion en términos de relevancia y
oportunidad.

e Para la documentacion que ha cumplido su vigencia administrativa y operativa, se debe tener en cuenta las normas que, para su traslado
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de los archivos de gestidn al archivo inactivo, estén estipulados en el presente manual.

e Todos los funcionarios deben velar por la conformacion, organizacién, preservacion y control de los archivos de gestidn, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

e Para crear una carpeta o expediente nuevo, se deben clasificar los documentos de la unidad administrativa teniendo en cuenta las Tablas
de Retencién Documental, definidas para cada una de los procesos de la Universidad, a fin de identificar series, subseries y tipos
documentales.

8. LINEAMIENTOS DE ACCESO

e Se deberd procurar una organizacion técnica y sistematica de la documentacién para posibilitar su acceso en términos de oportunidad y
relevancia.

e El proceso de Gestion Documental debera controlar el acceso a los archivos garantizando la seguridad, el control y la disponibilidad de la
informacién que conserva y la proteccién de los derechos de los funcionarios.
8.1. Toda documentacién producto de la gestién administrativa sera de libre acceso por parte de las respectivas autoridades, siempre y
cuando se acaten los reglamentos y las disposiciones legales vigentes sobre la reserva de la informacion. USUARIOS CON ACCESO
AUTORIZADO. Tendran derecho al acceso de la documentacién dada en custodia al Archivo Central

El personal de la Universidad que se encuentre activo en ndomina de planta.

Los titulares de la documentacién que se desea examinar.

Las personas que estén debidamente autorizadas

El personal O.P.S. tendra derecho al acceso de la documentacion para sus fines pertinentes siempre y cuando estén autorizados por
un jefe competente

0 o o o

8.2. PROHIBICIONES. Los usuarios del C.A.D. les esta prohibido las siguientes conductas:

o Extraer o incorporar folios, hacer anotaciones, calcos o rayas en las piezas documentales utilizadas en consulta.

o Conservar para si, ningin documento de los archivos de la Universidad. ni reproducirlos o publicarlos sin la debida autorizacion del
personal directivo en el ejercicio de sus funciones.

o Ninguin funcionario esta autorizado para traspasar a otro la documentacién suministrada por el C.A.D., pues son intransferibles.

o Ningun usuario del archivo podra revelar el secreto sobre asuntos que se tramiten o se hayan tramitado en sus respectivas funciones.

8.3. ACCESO A LA DOCUMENTACION ORIGINAL. El acceso a-la documentacion original queda subordinado al estado de conservacién de la
misma. En consecuencia, el Comité de Seguridad de Informacion, podra excluir de la consulta y préstamo aquellos documentos cuyo estado
no aconseje el manejo directo, habilitando en la medida de sus posibilidades las correspondientes reproducciones.

9. CONFORMACION DE EXPEDIENTES
Cada oficina tiene definidas sus series documentales en la Tabla de Retencién Documental, las cuales corresponden al cumplimiento especifico de
las funciones que legalmente les ha sido asignada, a través del Manual de Funciones de la Universidad.

Por tal motivo, los procesos que integran la estructura orgdnica de la Universidad Ean les corresponde conservar en sus archivos de gestion
Unicamente las series documentales que por funcidn les compete. Si por gestion deben trabajar con documentos de otras oficinas, éstos deberan
ser buscados y consultados en la oficina pertinente.

Podran establecerse excepciones para la acumulacion de archivos en copia, en aquellas oficinas que definitivamente no puedan cumplir con su
labor si no tienen fotocopias de documentos que generan otras oficinas. Sin embargo, es necesario aclarar que estas acumulaciones
documentales no forman parte de la Tabla de Retencién Documental y por lo tanto no seran transferidas al Archivo Central, debido a que los
originales seran transferidos por aquella oficina que efectivamente cumpla la funcién.

Fig. 1. Ejemplo de Organizacién de una Serie Simple

Serie: ACTAS

Tipo Documental: Acta de Consejo
de Facultad marzo de 2009

Tipo Documental: Acta de Consejo
de Facultad febrero de 2009

Tipo Documental: Acta de Consejo
de Facultad enero de 2009

Serie: Actas

Subseries: Actas de Consejo de
Facultad




10. ORGANIZACION, CLASIFICACION Y ORDENACION

10.1. PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION DOCUMENTAL. En el conjunto de documentos producidos se deberd respetar el principio de
procedencia de la unidad funcional y administrativa y el orden de tramite para su agrupacion.

10.2. LA IDENTIFICACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES. La identificacion de series documentales serd segun las actividades respectivas
en cumplimiento de una funcién determinada. Conocer el proceso facilitara la agrupacién de las mismas.

10.3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, Las tablas de retencién documental que sean adoptadas por la Universidad, serdn de caracter
obligatorio su implementacién y manejo.

Las TRD son susceptibles a cambios, modificaciones, ajustes y actualizaciones, producto del proceso de Aplicaciéon de las mismas y
producto de las modificaciones de los Procesos y Actividades por parte de la Universidad Ean, asi como de la implementacion de nuevas
disposiciones legales aplicables a la institucion o modificacion de las ya existentes; por tanto, es posible que surjan nuevas series que no
fueron contempladas en el proceso de elaboracién de las TRD.

a) Facilitan el manejo de la informacion.

b) Contribuyen a la racionalizacion de la produccién documental.

c) Permiten a la administracion proporcionar un servicio eficaz y eficiente.

d) Facilitan el control y acceso a los documentos a través de los tiempos de retencion en ella estipulados.
e) Garantizan la seleccion y conservacion de los documentos que tienen caracter permanente.

f) Regulan las transferencias en las diferentes fases de archivo.

11. HISTORIAS DE ESTUDIANTES

Ejemplos: Historias de estudiantes, Historias Laborales, Contrato

a) Alistar la documentacion

El colaborador de cada area libera la documentacion de materiales metéalicos como clips, ganchos, legajadores y exceso de ganchos de
cosedora, ademas de otros elementos como separadores o adhesivos. Y retira toda aquella documentacion considerada como material no
archivistico, por ejemplo: plegables, tarjetas de invitacién, recortes. de prensa, catalogos, etc. (cuando no hagan parte de la serie
documental).

b) Organizar fisicamente la documentacion

El colaborador encargado del Archivo de Gestién organiza los documentos por el principio de orden original, es decir por secuencia
cronologica en la que fueron generados los documentos y forma un expediente al interior de las areas de conservacion (carpetas, AZ,
Libro):

Tipo Documental:
Referencias Personales

Tipo Documental:
Documento de Identificacion

Tipo Documental: Diploma
de Bachiller

Tipo Documental: Acta de
Grado

Serie Documental: Historias
de Estudiantes

Nombre del Expediente:

c) Identificar las unidades de conservacion
El colaborador encargado del archivo de gestién identifica las unidades de conservacion diligenciando en los formatos de identificaciéon de
AZ y Carpetas la siguiente informacion:

d) Area Administrativa: Se debe identificar el 4rea administrativa de la cual depende jerarquicamente.



e) Cédigo de Area: Se debe registrar el Cédigo que se ha asignado a cada Area de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad de la
Universidad Ean.

f) Nombre de la Area: Se debe registrar el nombre del area que registra la serie y/o subserie documental de acuerdo a las TRD.
g) Cddigo de serie: Se menciona el cddigo de la serie, tal como aparece registrada en la TRD.

h) Nombre de la serie documental: nombre de la serie documental indicado en la Tabla de Retencién Documental.

i) Cddigo subserie: codigo mencionado para la subserie, tal como aparece registrada en la TRD.

j) Nombre de la subserie documental: Nombre de la subserie documental indicado en la Tabla de Retenciéon Documental.

k) Descripcién de la carpeta: Se debe registrar de forma clara y completa el nombre asignado a la carpeta por el area productora de la
carpeta.

I) Fechas extremas: Se debe registrar la primera fecha y la fecha final de los documentos que componen el area de conservacion:

SERIE COD. SERIE N* CARPETA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ;
i DOCUMENTAL DESCRIPCION
LA 1 . UNIDAD PRODUCTORA COD. SUBSERIE
- -
ean SUBSERIE: 1De
L COD. UNIDAD EMPRESA
Fechas Extremas: Desde: Hasta;
EIEMPLO
COD. SERIE N* CARPETA
VICERRECTORIA FINANCIERA ACTAS .
200 ACTA COMITE DE INVERSIONES
e w0
:.: :.: ea n- TESORERIA ACTAS COMITE DE COD. SUBSERIE 1Ded
AR COD. UNIDAD TES - 330 20000000 (INVERSIONES 204 UNIVERSIDAD EAN
Fechas Extremas: Desde: 01 - Enero - 2009 Hasta: 31 - Diciembre - 2009
Identificacion de AZ.
- e L - . L
-w - . -w .e .
-.' ..I ea n ..I ..‘ ea n
L N U e L N Ui s
UNIDAD ADMINISTRATIVA YICERRECTORIA DE FORMACION
UNIDAD PRODUCTORA FACULTAD INGENIERIA
Cod. Usidad FIN
SERIE ACTAS
Cod. Serie 200
EUB - SERIE ACTAS DE CONSEJO DE FACULTAD
Cod. Sub - Serie 204
DESCRIPCIGN ACTAS DE CONSEJO DE FACULTAD
2003
EMPRESA UNIYERSDIDAD EAN
FECHAS EXTREMAS FECHAS EXTREMAS
Desde: Desde: 01- Enera - 2003
Hasta: Hasta: 31 - Diciembre - 2003
| 1DE | | 1DE1 ]
CAMPOS EJEMPLO

11.1. CONSERVACION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

La documentacién en su soporte original, considerado de valor permanente, deberd mantenerse en dicho soporte aun cuando se regule la
validez y utilizacion de otros medios de almacenamiento de la informacidn.

En relacion con la consulta y manipulacion de los documentos originales, se estableceran disposiciones que garanticen su integridad; éstas
seran de obligatorio cumplimiento tanto para usuarios como para los funcionarios del archivo. Para la adecuada proteccidén de los bienes
documentales, todos los procesos deberan contar con una vigilancia constante para evitar pérdidas y alteraciones de los documentos.

11.2. TRASLADO O RETIRO DE UN EMPLEADO DE PLANTA.

Todo funcionario que sea trasladado de area de Trabajo o se retire temporal o definitivamente de la Universidad, debera entregar al jefe
inmediato de su dependencia los archivos que manejaba, sean estos en soporte papel o electronicos, sin mutilaciones, ni extracciones, sin
alteraciones, con acta de entrega.



12. PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Definicién: Se define como Transferencia Documental la remision de documentos que los Archivos de Gestidon hacen al C.A.D. (Archivo Central e
Inactivo) de conformidad a las normas y politicas del C.A.D., o en su defecto, previa aprobacion de las oficinas productoras y el C.A.D., de
acuerdo con cronogramas preestablecidos.

El C.A.D. lidera el programa de Transferencias Documentales de los Archivos de Gestion o de Oficina. Este proceso se realiza teniendo en cuenta
el tiempo de retencion establecido en la tabla de retencién documental de cada una de las areas y con la periodicidad que lo establezcan.

Transferencias Primarias: Remision de documentos del C.A.D. al Central para su conservacion precautelaria, cuya frecuencia de uso ha disminuido
o culminado.

Transferencias Secundarias: Remision de documentos del Archivo Central al Histérico para su conservacion permanente, teniendo en cuenta su
valor cientifico, cultural e histoérico.

Las transferencias documentales son importantes porque:

Evitan la acumulacién de documentos en los Archivos de Gestion.
Facilitan y aseguran el control ordenado de la documentacion.
Garantizan el acceso a la informacion.

Aseguran la conservacion precautelaria o definitiva de los documentos.

Antes de realizar las transferencias documentales es importante tener en cuenta las siguientes consideraciones:

Cuando se realicen transferencias del C.A.D. al archivo central, se debe tener en cuenta:

o Tablas de Retencion Documental aprobadas.

o Las Transferencias deben ser hechas Unicamente por el responsable del proceso o quien este designe previa comunicacion con el
C.A.D., segun la serie o subserie documental.

o Se deberan transferir las series documentales que hayan cumplido el tiempo de retencidon sefialado en las Tablas de Retencién
Documental.

La transferencia documental es un proceso mediante el cual, una vez cumplidos los tiempos de retencidén estipulados en las Tablas de
Retencion Documental, se efectle la remisién de los documentos del C.A.D. al central y de este al histérico.

Los funcionarios responsables de cada proceso teniendo en cuenta su turno en el calendario anual de transferencias, efectuaran una
revision de todos los documentos que se encuentran en sus respectivos archivos y los seleccionaran de acuerdo al tiempo de conservacion
segun la Tabla de Retencion documental de su dependencia.

En el articulo 26 de la Ley 594 de 2000 = Ley General de Archivos, se establece que:” es obligacion de las entidades de la Administracion
Publica elaborar inventarios de los documentos que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases!.

El Acuerdo 042 de 2002 del archivo general de la nacién especifica que. “todo ingreso de documentos al archivo central se hara oficial
mediante la entrega fisica de la documentacion, la cual deberd hacerse en el formato Unico de transferencia documental”. El formulario lo
diligenciara el funcionario responsable del area que esta realizando la transferencia.

12.1. RIESGOS

o Que los funcionarios de las diferentes areas consideren que los procedimientos de archivo son de poca importancia, lo que a su vez
genere una cultura documental inadecuada.

o Que las unidades documentales y de conservacion no se marquen, se marquen de manera ambigua, sin descubrir su contenido o no se
organicen cronolégicamente y/o consecutivamente segun su caracter seriado.

o Que los formatos de transferencia documental sean diligenciados de manera incorrecta por no pedir asesoria del proceso de Gestidn
Documental.

12.2. MEDIDAS Y LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD Y AUTOCONTROL

o Todos los funcionarios de los procesos deben involucrarse en la produccién y clasificacién ordenada de la documentacion.

o El C.A.D. NO recibird documentacién que no esté debidamente tramitada de acuerdo con el procedimiento.

o Todas las irregularidades presentadas seran informadas a los jefes de proceso y/o lideres para que se hagan los correctivos
necesarios.

o Las transferencias documentales se realizardn por escrito utilizando el Formato Unico de DGL-313-f4 Transferencia, Préstamo y
Devolucién de Documentos (en proceso de actualizacion), debidamente diligenciado y adjuntando dicho formato en correo electrénico
que sera enviado al C.A.D. con copia al lider de gestion documental.

12.3. METODOLOGIA



G RnElonaos Procesos Descripcion de lalabor
No. Responsables
Lider de gestion . . , .
;@ CADy Verifican tiempos y valoracidn de las series Documentales que desean
1 documental y/o Funcionario . _
Oficinas transferir
Responsable
Lider de gestion CAD
2 documental y/o Funcionario Oﬁcma: Solicitar por correo electrénico al CA.D. (con él Formato establecido).
Responsable
Lider de gestion : - . o . _ .
- CAD. y Recibe solicitud y verifica espacios disponibles y Cajas de archivo para
3 documental y/o Funcionario . . _
Oficinas posibilitar la transferencia.
Responsable
Lider de gestion Si el resultado es disiente, se solicitara a la oficina productora ylo CAD. el
4 documental y/o Funcionario | CAD. inventario de valoracion. Si el resultado es eficiente, se informa por correo
Responsable electronico la posibilidad de continuar el proceso.
Lider de gestion Si el resultado de la verificacién es positivo, se iniciara el proceso técnico
o CAD.y : . 7 — _ .
5 documental y/o Funcionario i de alistamiento de la documentacion (eliminacion de maternial metalico,
Responsable extraer hojas de carbon, copias duplicadas, etc )
Se debera foliar:
Lider de gestion B »  De forma consecutiva, respetando en lo posible la cronologia.
6 | documental ylo Funcionario | - Y > De lafecha incial agginal. _ _
R Oficinas »  Numerado desde uno (1) en adelante, en la esquina superior derecha
esponsable . :
de la hoja de recto y vuelto.
»  De manera legible y sin enmendaduras.
Se identificara-cada carpeta con los siguientes datos:
Lider de gestion » _Oficina
o— A % (_Serie Documental
! documental y/o Funcionario : 7
Res nsablg Oficinas >/ Fechas Extremas
po »  Codigo de la Carpeta
»  Consecutivo del No. A1 No. (Si se requiere)
Auxiliar de Archivo ylo CAD.'y Ubicar las carpetas en sus respectivas unidades de conservacion (cajas),
8 R _ _
Funcionario Responsable Oficinas previamente numeradas porel C AD.
9 Awliar de Archivo Todas Debera firmar el formato para legalizar la aprobacion por parte de la oficina
productora.
i | i dsansive C.A_.D_ y Llevgra los documenlos al C_A_.D_ acompanados del respectivo formato
Oficinas previamente enviado al correo institucional
11 | Auxiliar de Archivo CAD Recibe la transferencia y confrontaré lo fisico con el formato.
i : Respondera el correo de |a transferencia verificado a la oficina ylo C. AD.
W | suodmndeniue i o debidamente firmada para dejar constancia (En caso de estar completa).
I O . CAD. Si emste inconsisiencia, se devolvera para que se realicen los ajustes
necesarios.
Lider de gestion Si se ha dado el caso de presentarse inconsistencias la oficina haré los
- CAD.y : . ; : s
14 | documental y/o Funcionario ORciras ajustes necesarios y devolvera al C A.D para la respectiva finalizacion y
Responsable legalizacion.

12.4. IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS DE APOYO

Una vez organizado y ordenado el archivo del proceso a partir de la implementacion de la Tabla de Retencion, el colaborador identifica
aquellos documentos de apoyo, que como su nombre lo indica sirven Unicamente de soporte a la gestion del proceso, pero no constituyen
documentos de archivo y no se ubican dentro de las series documentales.

Entre los documentos de apoyo, regularmente se pueden encontrar

o Copias o fotocopias de normas externas a la Universidad EAN (leyes, decretos nacionales, circulares resoluciones, entre otras).
o Estudios de documentos técnicos que sirven como informacion esporadica para la Universidad.



o Copias o fotocopias de documentos que son generados por la Universidad, pero que por el proceso sélo deben ser conservados en el
area, en las otras tan sdlo cumplen la mision de informar sobre decisiones y actividades que adelanta la Administracion, por lo cual
pierden todo su valor documental.

o Articulos de prensa, publicaciones u otra clase de documentos o impresos que no constituyen documento de archivo, cuyo destino es
una biblioteca o centro de documentacion.

o Invitaciones, tarjetas, plegables de programas y propaganda sobre productos comerciales, de posible interés para la administracién.

13. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS

La eliminacion de documentos se hara segun la disposicion final en la Tabla de Retencién Documental. Los documentos de apoyo en los archivos
de gestion, no se podran eliminar mientras tengan valor probatorio de derechos y deberes, valor administrativo, valor legal y/o cualquier otra
prevencion juridica. Previa validacidn, evaluacion y criterio del lider de gestién Documental.

RESPONSABLE DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS. La eliminacién de documentos de la Ean, serad responsabilidad, del Comité de Seguridad de
Informacion, del Asesor Juridico y jefe del area, dejandose como soporte del proceso un acta de eliminacién que contenga las firmas respectivas
autorizadas.

13.1. CONCEPTO

Es el proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor
historico y carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la tecnologia.

La disposicion final de los documentos conduce a:
13.2. ELIMINACION

Proceso mediante el cual se extrae de los Archivos de Gestion y del Archivo Central los documentos que ya han cumplido con su tiempo de
retencion y que su disposicién final es la eliminacion.

o Revisar la Tabla de Retencion Documental para identificar los documentos del Archivo de Gestion o Central, para determinar aquellos
que hayan cumplido el tiempo de retencién y que ademas su disposicion final sea la eliminacion.

o Extraer fisicamente del archivo la documentacion que cumpla con el requisito anterior.

o ElI C.A.D. comunicara la fecha en que se realizard la visita previa verificacion a la dependencia del nivel central que va a efectuar
eliminacion documental, de acuerdo con el cronograma establecido

o Elaborar la respectiva Acta de Eliminacion y aprobacion por el.Comité de seguridad de la Informacion

o El proceso gestién documental es el responsable del proceso de eliminacién, se encargara de constatar con la compaifiia de reciclaje
que éste se haga por picado manual o mecanico, dejando evidencia de video o acta de destruccion

o Cuando la compaiiia de reciclaje recoja el material para reciclar debe elaborar y firmar el Acta de eliminacion adjuntando video de
destruccion.

o Finalmente se debe informar al comité de Seguridad de la Informacion y jefe de area que se ha desarrollado el proceso de eliminacién
documental.

o De acuerdo a la Tabla de Retencion Documental, los documentos que hayan cumplido con su tiempo de retencion en el Archivo
Central y que su disposicion final sea la eliminacion, la labor de eliminacion sera coordinada por el proceso de Gestion Documental.

13.3. METODOLOGIA ELIMINACION ARCHIVO GESTION

Paso Funcionarios e
Procesos Descripcion de la labor
No. Responsables
Lider de gestion . : : : .
s Revisar las series que han cumplido su tiempo de retencion y
1 documental y / o C.AD. ylo oficinas S
fnGonanai vigencia documental.
uncionario oficina
2 Lider de gestion CAD. Verificacion y aprobacion (si/no) del proceso de eliminacion.
documental
Lider de gestion SiNO es aprobada se notificara las causas correspondientes.
3 CAD. : g
documental Si es aprobada se notificaré el VoBo.
Liderdeesing o Se debe oficializar el inventario y acta de eliminacion
4 documental y / o CAD. ylo oficinas
e documental
funcionario oficina
i e Al Firman acta de eliminacion e inventario, con lo cual se
5 de Segundad de Oficinas Productoras : :
i legaliza el proceso.
Informacion
g g Destruiran la documentacién utilizando el método de
Lider de gestion e 2 F g :
- trituracién”: Proceso mecanico de cuchillas que reducen el
b documental y / o CAD. ylo oficinas S -
R papel a fragmentos irrecuperables, teniendo en cuenta el
funcionario oficina S s =
operador de reciclaje evidenciando con acta de destruccion

13.4. METODOLOGIA ELIMINACION ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO



Paso Funcionarios s
Procesos Descripcion de la labor
No. Responsables
; s Generar listados de documentacidn por fechas extremas para

Lider de gestion : e i i P

1 CAD su respectiva valoracion (tiempos de retencion y disposicion
documental final)

9 lider de gestion CAD Clasificar la documentacion que ha cumplido su vida afil y
documental T que se encuenire en medio tecnol6gico.
Lider de gestién Enviar listado de la documentacion al Comité de Seguridad

3 CAD. 2 & 3
documental de la Informacioén, para la aprobacidn correspondiente.
Comité de Sequridad : Si el resultado de la venficacion es positivo generara acta de

4 s Calidad i e
de |a Informacién aprobacion de la eliminacién

5 Lider de gestion CAD Informara al jefe del area la aprobacion por parte del comité,
documental s para la eliminacion entregando el acta.

i Lder. desgestion GD Asegura el trAmite de contratacion de la empresa recicladora.
documental
Lider de gestién Genera el acta de destruccion documental y recoge firmas

4 GD o ; .
documental del Comité de seguridad de la Informacién

14. CONSERVACION TOTAL

Proceso mediante el cual se extrae del Archivo Central los documentos que ya han cumplido con su tiempo de retencién documental y que su
disposicion final es la conservacién total.

e Extraer fisicamente del Archivo Central la documentacidén que cumpla con ‘el requisito anterior.
e Ubicar la documentacién en el Archivo Histérico y actualizar en el sistema su etapa de archivo, labor que sera realizada por el C.A.D.

NOTA: Aunque no existe norma especifica que determine el tiempo de 'conservacion de una Historia Laboral si existe normatividad constitucional y
legal vigente, en torno al archivo y conservacion de la informacién laboral de los trabajadores. Dentro de la normatividad legal esta el Cddigo
Sustantivo del Trabajo, que sefiala en el articulo 39 el valor probatorio que tiene el contrato de trabajo, en el articulo 42 la certificacion del
contrato, en el articulo 151 las autorizaciones especiales ‘por escrito.

El articulo 264 del mismo CST, hace referencia a los Archivos de las empresas, sefialando: “Las empresas obligadas al pago de la jubilacion deben
conservar en sus archivos los datos que permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los salarios
devengados”. Por recomendacion del Archivo/General de la Nacion y segin memorias del Seminario “Sistema Nacional de Archivos-2001", se dijo:
(...) “la practica nos ha mostrado que el tiempo minimo para la conservacion de historias laborales en el archivo central debe oscilar entre 80 y
100 afios. Tiempo en el cual, la historia-laboral es susceptible de consulta por el propio ex funcionario o sus herederos.” (..). O segun
determinacion que tome el Comité de Seguridad de la Informacion de la universidad Ean.

15. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS

El objetivo de la gestién de documentos de la universidad es consolidar los archivos como unidades de informacién; estos tienen razén de ser en
la medida que la informacion que almacenan es consultada y se proporciona cuando se solicita, con mayor celeridad, en el momento oportuno,
con calidad y eficiencia en el servicio.

El servicio de informacion y consulta se debe caracterizar por el suministro de la informacion que reposa en el C.A.D.
La prestacion de este servicio esta a encargo del colaborador designado por el Lider de Gestion Documental que tenga la funcién de organizar los
documentos de archivo. VER ANEXO INTRUCTIVO CAD

16. FUNCIONES DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

e Planear y coordinar la funciéon archivista en toda la Institucion, salvaguardando el patrimonio documental y poniéndolo al servicio del
personal de planta o ente gubernamental que lo requiera.

e Elaborar los instrumentos para el tratamiento de la documentacién, en colaboracion con los distintos procesos

e Gestionar el préstamo de la documentacién a los organismos productores y la consulta de la misma de acuerdo con las normas de acceso a
los documentos.

e Proporcionar asesoramiento técnico a los archivos de gestion e impulsar actividades de formacion de usuarios.

e Facilitar el acceso y difusién del Patrimonio documental de la Universidad

e Fijar los lineamientos y expedir los reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la
Ean, de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la universidad

e Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que integra el archivo de la Ean, asi como el que se le confie en su
custodia.

e Formular, orientar, coordinar y controlar el lineamiento de archivos acorde con la politica del manejo de la informacion corporativa, del
archivo de la Universidad, o que sea emitida por algun ente estatal.

e Regular y racionalizar la produccion, gestion y administracion de los documentos recibidos y producidos por la Universidad en el desarrollo de
sus funciones.



e Coordinar y tramitar las transferencias y eliminaciones documentales que hayan cumplido su tiempo de retencién en las unidades de archivo,
previa aprobacion de las oficinas productoras y del Comité de Seguridad de la Informacion, respetando la normatividad existente para esta
labor y los parametros establecidos.

e Mantener actualizadas la Tablas de Retencién Documental, el Programa de Gestion Documental y manual de archivo de la Universidad

e Proponer y coordinar la capacitacion e induccién del personal de la Universidad, con relacién a la implementacion del programa de Gestion
Documental y sus manuales e instrucciones

e Hacer las sugerencias ante el Comité de Seguridad de la Informacidon en relacion a todos los procesos relacionados con los diferentes
archivos de la Universidad.

e Responder por el correcto manejo de recursos del Archivo Central e historico.

17. LINEAMIENTOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

e El horario de servicio en el Archivo Central sera de 7:30 am a 5:30 pm. De lunes a viernes y el dia sabado de 8:00 ama 12:00 m.

e El servicio se ofrece por consulta digitalizada, solicitud realizada via correo electronico, se realiza a través del correo
lazamora@universidadean.edu.co con copia ironmcoorinador@universidadean.edu.co.

e Los lideres de procesos podran autorizar a un funcionario(a) de planta de su equipo de trabajo, mediante correo electrénico al lider de
gestién documental, donde comunique quien y el tipo autorizacién que le conceden a la hora de solicitar o aprobar préstamos de
documentos.

e Para solicitar el préstamo de un documento fuera del Archivo Central la solicitud para consulta o fotocopia, requerido por otras entidades o
personas particulares debe hacerse solo con el visto bueno del jefe del drea productora.

e El tiempo establecido para la devoluciéon de documentos es de ocho (8) dias habiles contados a partir de la fecha de préstamo, cuando sea
estrictamente necesario ampliar dicha solicitud, se debe enviar correo electrénico al lider de gestion documental informando la necesidad de
renovacion del préstamo, el cual no serd superior a ocho (8) dias.

e Fundamentados en la Ley 594 de 2000 y el Acuerdo 042 de 2001, es importante establecer que no se debe realizar intervencion documental
a los expedientes o tipologias documentales que se encuentren bajo la administracion del C.A.D., es decir si un proceso solicita un
expediente y/o tipologia documental para realizar una consulta.

e Revisar diariamente los plazos de préstamo, y verificar si se debe efectuar la solicitud de devolucién por correo electrénico y de no obtener
respuesta satisfactoria se procede por copiar al lider del proceso

e Todas las solicitudes de informacion y préstamo deben ser registradas.

e El registrd estadistico sobre el nimero de solicitudes de informacidn, consultas'y usuarios que se atienden en el C.A.D. se deben registrar y
tabular mensualmente. Estos registros de oferta y demanda de informacion permitirdan proyectar y mejorar el servicio de informacién y
consulta.

18. ANEXOS

18.1. Anexo 1 - INSTRUCTIVO MANEJO DEL CAD
18.2. Anexo 2 - INSTRUCTIVO MANEJO DEL CCO .
18.3. Anexo 3 -TRANSFERENCIA, PRESTAMO.Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
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