oo ‘o ® Acreditada
oo oo ean en Alta Calidad
e e e e e Uuniversidad Res. 023654 del Mineducacin.

o e 10/12/21 vigencia 10/12/27

MEMORIA DESCRIPTIVA DE LA ELABORACION DE LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) DE LA UNIVERSIDAD EAN

BOGOTA D.C, 2022

S, ©Universidad Ean SNIES 2812 | Vigilada Mineducacion | Personeria Juridica Res. n°. 2898 del Minjusticia - 16/05/69

El Nogal: CI 79 n® 11 - 45 | NIT: 860.026.058-1

Centro de contacto: 60 1 593 6464 | Bogota D.C., Cundinamarca, Colombia, Suramérica ACBSP
SGS

universidadean.edu.co ACCREDITED



[ BN ] [ N
o0 L) ®
. .
s s.ean
e e e e e Uuniversidad
[ N ]

INTRODUCCION

Acreditada
en Alta Calidad

Res. n®. 023654 del Mineducacion.
10/12/21 vigencia 10/12/27

CONTENIDO

1. ASPECTOS INSTITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD EAN

1.1 Resefia Historica
1.2 Informacidn Institucional
1.2.1 Misién
1.2.2 Visién
1.2.3 Funciones
1.3 Informacidn Institucional de la Universidad Ean
1.3.1 Estructura Organizacional Ean 2022
1.3.2 Mapa de Procesos
1.3.3 Mapa de Subprocesos
. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LAS TRD
2.1 Situacidn Actual
2.2 Compilacién de Informacion Institucional
2.3 Analisis e Interpretacion
2.3 Estructuracion de la Tabla de Retencion Documental
2.3.1 Cuadro de Clasificacion Documental - CCD
2.3.2 Codificacién de las Dependencias
2.3.3 Codificacién de Series y Subseries
2.3.4 Identificacidn de Series y Tiempo de Retencidn

2.3.5 Estructura de la Tabla de Retencion Documental

3. APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

3.1 Aspectos Importantes de la Valoracién Documental
3.1.1 Normatividad
3.2 Eliminacion
3.2.1 Proceso de Eliminacion
3.2.2. Autorizacion para Eliminacién
3.3 Seleccion
3.3.1 Técnicas de Seleccidn

3.3.2 Proceso de Seleccion

O 00 N O o o oo o »un »nn b

N N N N NN NN R R R R R B R B R @
U U1 W W N N P O 0 N N oo oo oo n p O O

27

©Universidad Ean SNIES 2812 | Vigilada Mineducacion | Personeria Juridica Res. n°. 2898 del Minjusticia - 16/05/69

El Nogal: CI 79 n° 11 -45 | NIT: 860.026.058-1

Centro de contacto: 60 1 593 6464 | Bogota D.C., Cundinamarca, Colombia, Suramérica

universidadean.edu.co

ACBSP

ACCREDITED



%ee ® Acreditada
oo ea n en Alta Calidad

T EEX) universidad Res. n°. 023654 del Mineducacion.

Py 10/12/21 vigencia 10/12/27

3.4 Digitalizacién

3.5 Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental para las Transferencias
Documentales

3.5.1 Transferencias Primarias

. APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

4.1 Firmas Responsables

4.2 Aprobacién de la TRD por el Comité Seguridad de la Informacién y Gestion
Documental

. ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
. GLOSARIO
. BIBLIOGRAFIA

llustraciones

ILUSTRACION 1 EDIFICIO LEGACY UNIVERSIDAD EAN
ILUSTRACION 2 ORGANIGRAMA UNIVERSIDAD EAN 2022, ACUERDO 012 DE 2022

ILUSTRACION 3 MAPA DE PROCESOS UNIVERSIDAD EAN 2022, ACUERDO 012 DE 2022
ILUSTRACION 4 MAPA DE SUBPROCESOS UNIVERSIDAD EAN 2022, ACUERDO 012 DE 202

ILUSTRACION 5 FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Tablas

TABLA 1 CUADRO VERSIONES TRD

TABLA 2 FORMATO CUADRO CLASIFICACION DOCUMENTAL
TABLA 3 CODIFICACION DEPENDENCIAS

TABLA 4 CODIFICACION SERIES Y SUBSERIES

TABLA 5 NORMATIVA

TABLA 6 TECNICAS DE SELECCION CUANTITATIVAS

TABLA 7 TECNICAS DE SELECCION CUALITATIVAS

27

29
29
29
29

30
30
31
42

VN uwm

20

13
16
16
17
22
25
27

©Universidad Ean SNIES 2812 | Vigilada Mineducacion | Personeria Juridica Res. n°. 2898 del Minjusticia - 16/05/69

El Nogal: CI 79 n° 11 -45 | NIT: 860.026.058-1
Centro de contacto: 60 1 593 6464 | Bogota D.C., Cundinamarca, Colombia, Suramérica
universidadean.edu.co

ACBSP

ACCREDITED



SR

SGS

%ee ® Acreditada
oo ea n en Alta Calidad

T EEX) universidad Res. n°. 023654 del Mineducacion.

o e 10/12/21 vigencia 10/12/27

INTRODUCCION

El Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura compila la establecido en la Ley 594 de
2000 y el Decreto 2609 de 2012, donde se establecen los principios y reglas
generales para la funcion archivistica, definen lo referente a la elaboracién,
adopcion e implementacién de los diferentes instrumentos archivisticos, entre estos
las Tablas de Retencion Documental —TRD. Estos instrumentos deben estar
alineados con los objetivos y metas estratégicas de la administracion, para
garantizar su efectividad y armonia tanto para el cumplimiento de la normativa
vigente en materia archivistica, la aplicacion de nuevas tecnologias, como a las
necesidades documentales y procedimentales de las Instituciones.

En aras del cumplimiento de estas normas y con el objetivo de contribuir con
procesos de transparencia de la gestidn publica, lo cual estd enmarcado en la Ley
1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacion publica” y el fomento de la cultura archivistica, la
Universidad EAN presenta sus Tablas de Retencion Documental - TRD.

Este instrumento archivistico fue construido a partir de lo establecido en el Acuerdo
No. 012 de 2022 "Por el cual se modifica la Estructura Organica y se ajusta el Mapa
de Procesos de Subprocesos de la Universidad Ean", la Resolucion 074 de 2022
“Por la cual se aprueba el desarrollo del Plan Institucional de Archivo - PINAR, y el
Manual de Gestion Documental DGL-631 V1 de la universidad.

Las Tablas de Retencién Documental —TRD, de la Universidad Ean, permiten
agrupar la documentacion de acuerdo con las funciones propias de cada proceso;
es un instrumento de trabajo archivistico que establece las etapas y el tratamiento
que deben recibir los documentos desde su creacidn o recepcion hasta su
disposicion final. El objetivo de estas, es establecer los tiempos de retencién en los
archivos de gestion y central, asi como el procedimiento para conservar, seleccionar
o eliminar los documentos que produce la Universidad, con el fin de descongestionar
las areas de documentos que no tiene valor secundario o cuya informacion se
encuentra duplicada y ubicada en otros documentos. Las TRD dan las pautas para
conservar solo aquellos documentos que puedan realmente ser utilizados en las
funciones de investigacion, administracién o que tengan un impacto social.

En este documento se compila la informacién basica de la Universidad, se describe
la metodologia utilizada para la elaboracion y actualizacion de la Tabla de Retencion
Documental y los procedimientos que se tendran en cuenta para la disposicion final
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de las Series y Subseries identificadas en cada proceso de la Universidad, de igual
forma se anexa el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y las Tablas de
Retencion Documental — TRD anteriormente nombradas.

1. ASPECTOS INSTITUCIONALES DE LA UNIVERSIDAD EAN
1.1 Resena Historica

La historia de la Universidad Ean se empezd a escribir en la década de los anos 60,
cuando un grupo de talentosos profesionales sofid con crear una institucidon
educativa que aportara al progreso del pais, a partir de la formacion de estudiantes
con mentalidad empresarial e iniciativa para llevar a cabo sus propios proyectos.
(Universidad Ean)

El trabajo incansable por responder a los retos y exigencias de la educacion del
siglo XXl y una serie de mejoras constantes a lo largo de cuatro décadas hicieron
que la Escuela de Administracion de Negocios (EAN) pasara a llamarse Universidad
Ean en el 2006, reconocimiento hecho por el Ministerio de Educacion Nacional (Min
educacion). (Universidad Ean)

llustracion 1 Edificio Legacy Universidad Ean
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Una década después, la vision emprendedora habia cobrado un nuevo sentido: el
Emprendimiento Sostenible, un concepto que concilia la prosperidad econdmica,
social y ambiental, con el liderazgo y la innovacion. Por tal razon, en el 2012 se
construyo6 el emblematico ‘edificio verde’, por el que se reconoce a esta alma mater,
pues ha significado una innovadora apuesta por la eco sostenibilidad. (Universidad
Ean)

En el 2013 la Universidad Ean fue acreditada en Alta Calidad por el Ministerio de
Educacién Nacional, una evidencia de la vocacion por mejorar y evolucionar en los
procesos Yy servicios educativos ofrecidos. (Universidad Ean)

1.2 Informacion Institucional

1.2.1 Misién

La Universidad Ean tiene como mision contribuir a la formacion integral de las
personas y estimular su aptitud emprendedora, de tal forma que su accion coadyuve
al desarrollo econémico y social de los pueblos. (Universidad Ean)

1.2.2 Vision

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

1.2.3 Funciones

Politica de Calidad

En la Universidad Ean, consecuentes con la mision 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 021 de mayo 2008) (Universidad Ean)

1.3 Informacion Institucional de la Universidad Ean
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Se realizo la recopilacion de los siguientes documentos institucionales utiles para la
elaboracién y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental:

= Actos Administrativos

» indice de Informacién Clasificada y Reservada

= Inventario de Activos de Informacion

» Listado Maestro de Registros

= Manual de Funciones y caracterizaciones por proceso

= Mapa de procesos (Procesos y Procedimientos)

1.3.1 Estructura Organizacional Ean 2022
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llustracion 2 Organigrama Universidad Ean 2022, acuerdo 012 de 2022
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1.3.2 Mapa de Procesos
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llustracion 3 Mapa de Procesos Universidad Ean 2022, acuerdo 012 de 2022
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1.3.3 Mapa de Subprocesos
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llustracion 4 Mapa de Subprocesos Universidad Ean 2022, acuerdo 012 de 2022
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2. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
LAS TRD

En la actualizacion y elaboracion de las Tablas de Retencion Documental de la
Universidad EAN, se cumplié con lo referido en el Acuerdo 04 de 2019 emitido por
el Archivo General de la Nacién y la Circular Externa 003 de 2015. En especial lo
descrito en el Articulo 4 “Procedimiento para la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental — TRD”.

2.1 Situacioén Actual

En la actualidad la Universidad Ean cuenta con TRD desactualizadas y que no
cumplen al 100% su implementacion, por lo cual se realizé la siguiente secuencia
de actividades:

1. Modificacion de la Estructura por Procesos: Se crearon dentro de la Universidad
Ean estructuras de tipos documentales de acuerdo a el organigrama 2019, no se
evidencia encuestas o entrevistas documentales por proceso que facilite su
interpretacion.

2. Fusiones de Procesos: No se tuvieron en cuenta las disposiciones finales de los
documentos compartidos por proceso, para aquellas areas que se fusionaron. Los
documentos que se produjeron para su organizacion de acuerdo a las series de la
Tabla de Retencion documental establecida hasta el momento de la fusion no se
conservaron con el nombre del proceso productor

3. Modificacién de Procesos del Area: La modificacion de los procesos de un area
puede generar o suprimir series y/o subseries documentales, por tal razén, no se
tuvo en cuenta lo siguiente:

e Las actividades de los procesos no se reasignaron, lo que implicé la
desactualizacion de mas de una Tabla de Retencion Documental, esto afecto
la eliminacion documental.

e La desactualizacion de las TRD surgié por reasignacion de procesos, la
documentacion producida hasta el momento de la reasignacion se conservo
en el area que inicialmente realizaba el tramite a los documentos y a partir
de ese momento, en el area que asumio las funciones, esta ultima es el area
responsable de conservar la documentacion; lo anterior ocasiond ruido y
documentacion que ya no tiene vigencia administrativa

4.Creacion o modificacion de disposiciones legales: Para el caso de las
disposiciones legales que rigen a la Universidad EAN se presentaron
modificaciones en la reestructuracion organico funcional por lo que afecté la
produccion documental y su disposicion final.
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A continuacion, se evidencia el estado actual e informe de avance que se tiene de
las TRD de la Universidad al 2019, teniendo en cuenta que se debe realizar una
metodologia acorde para su direccionamiento y cumplimiento evitando sanciones
legales y econdmicas por pérdida de informacion y documentacion que afecte el
gran nombre de la Universidad:

UNIVERSIDAD EAN TABLAS DE RETENCION AL ANO 2018
VERSION
TABLA |[PROCESO VE] ANO |APROBADASY
1 SALA GENERAL V2 2018 |OK
2 CONCEJO SUPERIOR V8 2018 |OK
3 CONTRALORIA V4 2018 |OK
4 RECTORIA V4 2018 |OK
5 GERENCIA PLANEACION V7 2018 |OK
6 SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD V7 2018 |OK
7 SECRETARIA GENERAL V8 2018 |OK
8 REGISTRO ACADEMICO V8 2018 |OK
9 GESTION DEL RIESGO V4 2017 OK
10 INTERNACIONALIZACION V5 2018 |OK
11 VICERRECTORIA ACADEMICA V6 2018 |OK
12 FACULTADES V3 2018 |OK
13 INVESTIGACIONES V5 2018 |OK
14 EXTENSION Y PROYECCION V5 2018 |OK
15 MATERIALES ¥ SUMINISTROS V5 2017 |OK
16 DEARROLLO PROFESIONAL CONTINUO V5 2018 |OK
17 PRACTICAS PROFESIONALES V6 2018 |OK
18 EGRESADOS EANISTAS V6 2018 |OK
19 INSTITUTO PARA ELEMPRENDIMIENTO V6 2018 |OK
20 VIRECTORIA FINANCIERA V4 2016 |OK
21 PLANEACION FINANCIERA V4 2018 |OK
22 CONTABILIDAD V8 2018 |OK
23 TESORERIA V5 2018 |OK
24 PLANTA FISICAY SERVICIOS LOGISTICO] V7 2018 |OK
25 GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO V7 2018 |OK
26 EVALUACION Y DESARROLLO V7 2018 |OK
28 ADMON PERSONAL V7 2018 |OK
29 CARNETIZACION SIN 2018 |OK
30 SALUD INTEGRAL V8 2018 |OK
31 SEGURIDADY SALUD EN EL TRABAJO V7 2018 |OK
32 ACTIVIDAD FISICA RECREACION Y DEPO V7 2018 |OK
33 CONSEJERIA VE] 2018 |OK
36 MERCADE Y COMUNICACIONES V7 2018 |OK
37 CENTRO DE CONTACTO SIN V7 2018 |OK
38 ADMISIONES V7 2018 |OK
39 SERVICIO AL ESTUDIANTE V7 2018 |OK
40 MEDIACIONES DIDACTICAS V6 2018 |OK
41  |TIC V5 2018 |OK
42 BIBLIOTECA V5 2018 |OK
43 MEDIO UNIVERSITARIO V6 2018 |OK
a4 INFORMACION Y COMUNICACION V5 2018 |OK
45 INFRAESTRUCTURA V5 2018 |OK
46 ASSESSMENT CENTER SIN 2018 |OK
a7 SEGURIDAD DE LA INFORMACION V5 2018 |OK
48 RETENCION ESTUDIANTIL 2018 |OK
TOTAL 48
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UNIVERSIDAD EAN TABLAS DE RETENCION 2019
MANTAENIMIENTO ANUAL
VERSION
TABLA PROCESO V10 ANO APROBADAS
4 RECTORIA V5 2019 OK
10 INTERNACIONALIZACION V6 2019 OK
INVESTIGACIONES - GESTION DEL
13 CONOCIMIENTO V5 2019 OK
EXTENSION Y PROYECCION - GERENCIA
14 COMERCIAL V6 2019 OK
26 EVALUACION Y DESARROLLO V7 2019 OK
30 SALUD INTEGRAL V9o 2019 OK
31 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO V7 2019 OK
32 CULTURA RECREACION Y DEPORTE V8 2019 OK
39 SERVICIO AL ESTUDIANTE V8 2019 OK
40 GERENCIA DE EXPERIENCIA ESTUDIANTIL
46 ASSESSMENT CENTER SIN 2019 OK
TOTAL 11

Nota. La Universidad Ean no ha realizado una depuraciéon de su fondo y acervo
documental, esto puede estar ocasionado sobrecostos innecesarios y falta de
capacidad de almacenamiento, se propone implementar la metodologia para si

correcta creacion, actualizacion y disposicion

Las Tablas de Retencion Documental de la Universidad Ean, se elaboraran dando
cumplimiento a lo ordenado en la Ley 594 de 2000, articulo 24; el Acuerdo 004 de
2013, por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencion Documental,
la Circular 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencion
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Documental, expedida por el Archivo General de la Nacién y el Mini/Manual No. 4
Tablas de Retencion y Transferencias Documentales, directrices basicas e
instructivos para su elaboracion, donde explica cuales son los pasos a seguir para
recopilar y analizar toda la informacién necesaria; teniendo en cuenta que estos
instrumentos son necesarios para facilitar tanto la gestion documental como la
organizacion de los archivos de las entidades del Estado, a partir de la agrupacion
de los documentos en Series y Subseries.

Las TRD como instrumento archivistico encaminado no solo a ofrecer la orientacion
para su exitosa implementacion a partir de reglas uniformes en gestion documental
desde la produccion o recepcion de los documentos en cumplimiento de las
funciones, sino - y lo mas importante - al fortalecimiento de la gestion documental
en los diferentes niveles de archivo, previniendo y controlando la generacion de
fondos documentales acumulados. Desde esta perspectiva, la TRD debe ser
elaborada y presentada para su revision y aprobacion ante las instancias
correspondientes, dando estricto cumplimiento a la legislacidn archivistica vigente.

La elaboracion de las TRD Ean tiene que ser participativa buscando que los
productores documentales se involucren en el buen desarrollo de su elaboracion
logrando clarificar las funciones de cada una de las oficinas.

Las actividades a desarrollar se basaran en la estructura organica funcional actual
de la Institucion siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacién con el
acuerdo 039 de 2002 y la ley 594 de 2000.

Para dar cumplimiento con la normatividad legal vigente, a los manuales y
procedimientos de la Universidad Ean y para la preservacion y conservacion del
acervo documental de la Ean, se debe contemplar los siguientes lineamientos
metodoldgicos y que tendran lugar a su desarrollo al momento de su correcta
elaboracién, aplicacion y difusion

Version Fecha Descripcion Actualizacion
0 Creacion, elaboracion y actualizacion de las TRD de la
Universidad Ean por cambio por desactualizacién afo
2018 de estructura organico-funcional institucional.
1 Agosto 2022 | Elaboracion y actualizacién de las TRD de la Universidad
Ean por cambio de estructura organico-funcional
institucional (acuerdo 012 de 2022)

Tabla 1 Cuadro Versiones TRD

De igual forma dando cumplimiento al Acuerdo 04 de 2019 en su Articulo 7°Equipo
interdisciplinario para su elaboracion. Las Tablas de Retencion Documental — TRD
deben ser elaboradas por un equipo interdisciplinario..., se conformé el siguiente
equipo para llevar a cabo el proyecto:
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Gerente del Proyecto

Profesional en Archivistica

Abogado

Historiador

Ingeniero de Sistemas

Administrador de Empresas o Ingeniero Industrial

Asignacion de roles y responsabilidades para la elaboracién de las Tablas de
Retencién Documental - TRD

Plan de trabajo Archivistico

Programacién de reuniones periodicas con el equipo de trabajo Ean -
proveedor

Compilacion de la informacion de la Universidad.

Entrevistas con los productores documentales de cada dependencia o
proceso

Analisis e interpretacion de la informacion Institucional.

Normalizacion del nombre de las series y subseries con las instrucciones
impartidas por el Archivo General de la Nacién y teniendo en cuenta el Banco
Terminoldgico publicado por el Archivo General de la Nacién.

Valoracion documental

Elaboracién del Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.

Elaboracion de las Tablas de Retencion Documental - TRD.

Aprobacion de las Tablas de Retencion Documental - TRD.

2.2 Compilacién de Informacién Institucional

En esta etapa se recopil6 la informacion de la universidad en cuanto a la gestion
documental y su estructura organico-funcional que permitiera identificar la jerarquia
y funciones de cada una de las unidades administrativas, para establecer cual de
estas unidades cuenta con produccion documental, se desarrollé la (Encuesta
Estudio Unidad Documental) dejar como anexo el documento mencionado, en la
cual se tomd6 como base el formato expedido por el Archivo General de la Nacion y
se adaptd segun la necesidad propia de la universidad, de igual manera se tuvo
como base el Acuerdo No. 012 de mayo 2022 “Por el cual se modifica la estructura
Organica y se ajusta el Mapa de Procesos y Subprocesos de la Universidad Ean”

Para llevar a cabo las entrevistas se establecid un cronograma con cada
dependencia, en las cuales se tuvo la participacion tanto del jefe como del personal
conocedor de los procesos y procedimientos que se realizan.
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En la entrevista se identificaron, modificaron y definieron:

Funciones asignadas por medio de acto administrativo

Tipologias documentales y formato en el que se producen
Nombres de los expedientes que se generan

Procesos y normas que aplican para cada uno de los expedientes

Como soporte de la informacién recopilada queda grabacion de la sesion con previa
autorizacion de los participantes y acta firmada por los mismos. Dejar como anexo
el documento mencionado

2.3 Analisis e Interpretacion

Para e

| analisis de la informacion obtenida durante las entrevistas se tuvo en cuenta

los siguientes documentos institucionales:

Manual de funciones y caracterizacion de los procesos
Acto administrativo organigrama actualizado

Mapa procesos

Procesos y procedimientos

Listado maestro de Registros

En cuanto a la interpretacion se consideraron los siguientes aspectos:

Identificacion y definicion de las dependencias o procesos con base en el
organigrama vigente

Analisis de la produccion y tramite documental teniendo en cuenta las
funciones asignadas a cada dependencia. O proceso

Identificacion y conformacion de las series y subseries documentales a partir
de la estructura organica vigente, las funciones designadas de las
dependencias o procesos Y las actividades de cada unidad administrativa.
Confrontacion de las series y subseries con el Banco Terminologico del
Archivo General de la Nacion.

Identificacion de los tipos documentales de cada serie y subserie
documental.

Identificacion y analisis de los valores primarios y secundarios de cada serie
y subserie teniendo en cuenta el uso, la frecuencia y las normas que regulan
la produccién de la documentacion.

Valoracion documental para la asignacion de los tiempos de retencion
definida en afo para el archivo de gestion y para el archivo central.
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2.3 Estructuracion de la Tabla de Retencion Documental

2.3.1 Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

El cuadro de clasificacién documental, se elabor6 realizando un analisis de los
procesos y procedimientos que se encuentran aprobados actualmente por la
Universidad Ean para el desarrollo de sus funciones administrativas, en cada
dependencia y de las funciones establecidas por el Acuerdo No. 012 de mayo 2022
“Por el cual se modifica la estructura Organica y se ajusta el Mapa de Procesos y
Subprocesos de la Universidad Ean”

Para el cuadro de clasificacion documental se definié el formato establecido por el
AGN, que se muestra a continuacion.

l.l I.O e a n . UNIVERSIDAD EAN

e e
e 0000 "uUniversicad :
e CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

o060
SUBSERE

cbnico NOMERE DE LA DEPENDENCIA CES"“’E NOMERE DE LA SERE

DEPENDENCIA NOMERE SUBSERIE NORMATIVA

e A4 A WA Tramenarmmain 1t finnne s = | Infarmasian || s

Tabla 2 Formato Cuadro Clasificacion Documental

2.3.2 Codificacion de las Dependencias

Los codigos asignados a las dependencias son unicos e irrepetibles estos se
asignaron siguiendo la estructura organico funcional de la Universidad, estos se
asignaron en unidades de mil, como se presenta en el siguiente cuadro:

DEIEE?\IEI))IEI(\I)CIA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
1000 SALA GENERAL
2000 CONSEJO SUPERIOR
3000 RECTORIA
Tabla 3 Codificaciéon Dependencias
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2.3.3 Codificacion de Series y Subseries

seguido para la codificacidon de las series y subseries se organiz6 cada columna en
orden alfabético y se les asignd un numero ascendente iniciando en 1, las subseries
se les asigno el numero consecutivo, conservando el orden de cada serie:

cODIGO cODIGO

SERIE NOMBRE DE LA SERIE SUBSERIE NOMBRE SUBSERIE
2 ACREDITACION 2.1 Acreditacion Institucional
5 ACREDITACION 29 Acredtlta.0|on Programas
Académicos
3 ACTAS 3.1 Actas Aprobacion Sustentacion
3 ACTAS 39 Actas de Aprovechamientos de

Abonos y Saldos a Favor

Tabla 4 Codificacion Series y Subseries

2.3.4 Identificacion de Series y Tiempo de Retencién

A partir de la valoracion realizada a la documentacion identificada, los tiempos de
retencion para la informacion contenida en los documentos que producen las
dependencias de la Universidad se determinaron desde las hormas que mantienen
vigentes sus valores administrativos y juridicos.

En cuanto a los documentos que pierden sus valores administrativos y juridicos pero
la informacién contribuye en parte a la memoria institucional, se hara una seleccion
cualitativa o cuantitativa para conservar los documentos que complemente la
informacion sobre los planes, programa y proyectos en donde se deja esto o0 como
se entrega??; por ultimo, aquellos documentos que luego de los tiempos de
prescripcion pierden sus valores primarios y no desarrolla valores secundarios para
la memoria de la universidad y la investigacion, se eliminaran como se propone dejar
esto como un plan de trabajo de la Universidad

Aspectos que se tuvieron en cuenta para establecer los tiempos de retencion:
Eliminacion: la informacién contenida en estos documentos no desarrolla valores
secundarios, por lo tanto, se llevara a cabo su eliminacién cumpliendo con el

proceso y requisitos establecidos en la normatividad vigente y por los entes rectores
del tema archivistico.

©Universidad Ean SNIES 2812 | Vigilada Mineducacion | Personeria Juridica Res. n°. 2898 del Minjusticia - 16/05/69

El Nogal: CI 79 n® 11 - 45 | NIT: 860.026.058-1

Centro de contacto: 60 1 593 6464 | Bogota D.C., Cundinamarca, Colombia, Suramérica
universidadean.edu.co

ACBSP

ACCREDITED



oo ‘o ® Acreditad a.
e oo ean en Alta Calidad
e e e e e Universidad Res. n°, 023654 del Mineducacién.

o e 10/12/21 vigencia 10/12/27

Digitalizacion: a las series que se les aplique este procedimiento para propender
por la conservacion de esta informacién y que pueda ser reproducida por un medio
tecnoldgico con el que cuente la Universidad en su momento después de cumplidos
los tiempos de retencion.

Seleccion: series que cuentan con las cualidades y la calidad de la informacién de
estas; si es seriada, aquellos que reflejen los elementos mas relevantes de los
procesos que los originaron.

Conservacion: Series que adquieren valores administrativos, fiscales, econdémicos
o legales se conservaran totalmente

2.3.5 Estructura de la Tabla de Retencion Documental

La estructura de la Tabla de Retencion Documental - TRD se disefié en base al
formato establecido por Universidad Ean en sus TRD anteriores y en los formatos
publicados en el Archivo General de la Nacion, resaltando que el Acuerdo 04 de
2019 del AGN, este permite hacer modificaciones segun las necesidades de la
entidad, en este caso la Universidad Ean.

De esta manera el formato disenado recopila la informacién necesaria en la TRD y
previamente se presento al proceso de Gestion Documental de la Universidad Ean
para ser aprobado por el Lider del proceso.

Para esta version se elaboraron y actualizaron 39 formatos de Tabla de Retencién
Documental de acuerdo con la estructura organico - funcional de la Universidad
(Acuerdo 012 de 2022) agregar el porcentaje de cambio a las anteriores tablas

El formato de la TRD esta conformado por los siguientes campos explicados a
continuacion:

e Informacion General: En la parte superior de la tabla se encuentra la
informacion de la universidad (Logo y nombre, nombre del proceso y
subproceso con su respectivo cédigo, se describe si es elaboracidon o
actualizacion, fecha de elaboracion de la tabla, numero de la version y el
numero de paginas que conforman la tabla)

e (Cddigo: Los codigos asignados a las dependencias son unicos e irrepetibles
estos se asignaron siguiendo la estructura organico funcional de la
Universidad, estos se asignaron en unidades de mil, seguido para la
codificacion de las series y subseries se organizé cada columna en orden
alfabético y se les asigné un numero ascendente iniciando en 1 y 1.1
respectivamente.

e Series, Subserie y Tipologia Documental: En esta columna aparecen los
nombres de las series documentales que por funcion de cada dependencia
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se producen; dentro de estas aparecen las subseries que son el conjunto de
documentos agrupados que varian de acuerdo a su uso interno o externo,
estos documentos son los tipos documentales que componen cada tramite
para cumplir con su finalidad.

e Tipo Soporte: en esta columna se indica si las subseries se producen de
manera Fisica, Electrénica o Fisica y Electronica

e Tipo Formato: aca se debe describir el formato en que se produce el tipo
documental (Word, Pdf, Excel, entre otros)

e C(lasificacion: En estas tres columnas se indica la clasificacion por
confidencialidad (Reservada, Confidencial, Publica), por Integridad (Alta,
Media, Baja) y por disponibilidad (Alta, Media, Baja), esta esta dada por el
Inventario de Activos de la Informacién de la Universidad.

e Retencion: en esta columna se indica el tiempo de retencién en afos que
debe permanecer la serie y subserie tanto en el Archivo de Gestion (AG)
como en el Archivo Central (AC).

e Disposicion Final: se refiere a la disposicion que debe darse a cada serie
documental, una vez cumplidos los periodos de retencion establecidos; la
disposicion final, se subdivide en cuatro columnas que son:

Proceso de Conservacion Total - CT: Este procedimiento se hara
teniendo en cuenta los articulos 10, 24 y el capitulo VII (Conservacion de
Documentos) del Acuerdo 042 de 1994 "Reglamento General de Archivos”,
el Acuerdo 048 de 2000."Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo
7 -conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental" para la
posterior utilizacidon de medios tecnoldgicos para su preservaciéon como lo
indica el articulo 56 del Acuerdo 042 de 1994, de igual manera se tendra en
cuenta lo estipulado en el numeral 14 del Manual de Gestion Documental de
la Universidad Ean.

Proceso de Seleccion - S: Se procedera a realizar una seleccion
cualitativa del 10% de los documentos sobre la producciéon anual con el fin
de conservarlos, siguiendo el procedimiento establecido por la Universidad
EAN. Acuerdo 07 de 1994 articulos 24, Decreto 1080 de 2015.

Proceso de Eliminacién - E: Una vez la documentacion pierda todos
sus valores primarios se puede proceder a su eliminacion, siguiendo los
protocolos establecidos por la Universidad Ean dentro del Manual de Gestién
Documental numeral 13.2, el soporte papel sera eliminado por el método de
picado y los soportes electronicos, seran eliminados mediante borrado
permanente y seguro.

El proceso de eliminacion se realizara teniendo en cuenta lo establecido en
el Articulo 22 del Acuerdo 04 de 2019, expedido por el Archivo General de la

44"""""-‘%, ©Universidad Ean SNIES 2812 | Vigilada Mineducacion | Personeria Juridica Res. n°. 2898 del Minjusticia - 16/05/69

El Nogal: CI 79 n® 11 - 45 | NIT: 860.026.058-1

Centro de contacto: 60 1 593 6464 | Bogota D.C., Cundinamarca, Colombia, Suramérica ACBSP
SGS universidadean.edu.co ACCREDITED



SR

SGS

Acreditada

:‘: ea n® en Alta Calidad

universidad Res. n°. 023654 del Mineducacion.
10/12/21 vigencia 10/12/27

Nacién y el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, expedido por el
Ministerio de Cultura.

Proceso de Digitalizacion — D: Este proceso consiste en migrar la
informacion que se tiene en formato analogo (papel, microfilm, entre otros) a
un medio digital para que esta informacion pueda ser interpretada vy
consultada desde un computador o hardware especifico.

Procedimiento: En esta columna se consigna una breve descripcion del
proceso al que se sometera la serie documental una vez haya finalizado el
tiempo de retencion en el Archivo Central - AC

Informacion final: en la parte inferior de la tabla estan descritas las
convenciones usadas en la TRD, el registro de las firmas del Lider del
Proceso, Lider de Gestion Documental, y del Comité de Seguridad de la
Informacién y Gestion Documental, esto como respaldo de la validez de la
informacion contenida en cada uno de las tablas de retencion documental,
por ultimo se coloca la fecha de aprobacion de la misma.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - ELABORACION | ACTUALIZACION

. ee .
) ean PROCESO | ELABORACION | ACTUALIZACION FECHA:

® e e e e “universidad VERSION T

A SUB PROCESO CODIGO DEL AREA PAGINA | Tae 1

AP

CODIGO

S

DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

CLASIFICACION | CLASIFICACION| CLASIFICACION -
NOMBRE DE LA SERIE, Subserie y Tipos SDTP'EL;TE TIPO POR POR POR RE‘TAEN"OCS'?N
Documentales FORMATO| CONFIDENCIALIDAD| INTEGRIDAD _ | DISPONIBILIDAD
SD FIEJFE 3 C P M A ™M AG|AC |cI | EJ DS

CODIGO:

TiPO SOPORTE

F
GO PR
CUASIFICACION POR MTEGRIDAD. A
CLASIFICACION POR DISPONIBILIDAD:

ION: “Retencion en aros

RETENCI

Dis

‘Comité Seguridad dela Informacién y
Responsable del Proceso eaation Dosumencal

Fecha de Aprobacion

Elaborada Por y Fecha de Elabaracién: Proceso GD

llustracion 5 Formato Tabla de Retencion Documental

3. APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Una vez las tablas de retencién documental sean aprobadas por los lideres de las
dependencias procesos, el proceso de Gestion Documental de la Universidad Ean
realizara el proceso de expedicion del acto administrativo mediante el cual se
ordene adopcién y aplicacion en la Universidad Ean, esté previamente aprobado y
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firmado por el Comité Seguridad de la Informacion y Gestion Documental de la
Universidad

Al expedir este acto administrativo, la Universidad tendra las TRD como referente
para la organizacién de los archivos de gestién y conformacion de series y subseries
de los documentos, existentes en cada proceso y que corresponden a la misma
estructura organico funcional sobre la cual se baso la elaboracion y actualizacion de
las TRD.

Adicionalmente se debera realizar el proceso de capacitaciones para la
implementacion de las TRD en la Universidad y asi mismo, se deben elaborar los
instructivos necesarios para su aplicacion en los archivos de gestion, que es donde
se da comienzo a la organizacion de la documentacién producida en el desarrollo
de sus funciones, esto con el fin de preparar los documentos para las transferencias
primarias al archivo central.

3.1 Aspectos Importantes de la Valoracion Documental

Definicién de valoracién Documental: Labor intelectual por la cual se determinan
los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.

La valoracion documental define los periodos de retencidén expresado en anos
asignados a las series y subseries documentales, alli se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de definir su permanencia en
las diferentes fases del ciclo vital, y la disposicion final es la decision resultante de
la valoracion registrada en las Tablas de Retencién Documental - TRD con miras a
su conservacion total, eliminacién, seleccion y/o digitalizacion.

El equipo interdisciplinar encargado de la elaboracion y actualizacion de las TRD en
la universidad Ean, realizé la valoracion de los documentos producidos en cada
dependencia descripcion de los aspectos formales de la documentacion, partiendo
de los tipos documentales que componen las diferentes series y subseries, los
temas que contienen o de los que tratan.

Una de las consideraciones mas relevantes para establecer los tiempos de
retencion fue el analisis legal y/o juridico realizado a los documentos ya que, entre
el grupo interdisciplinar y los funcionarios de la universidad, se logré identificar las
normas legales generales, especificas, internas, externas, nacionales que
competen para la creacion de un documento o las actuaciones de los funcionarios
y colaboradores de la institucion.
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Para lo concerniente se tuvo en cuenta las normas de caducidad y prescripcion
legal, de restriccion legal, entre otras caracteristicas que determinan el ciclo vital de
un documento, el modo y tiempo de conservacién y otras disposiciones especificas
que afectan o intervienen el actuar judicial disciplinario, penal, administrativo y civil
que protegen y regulan las actividades de los funcionarios y colaboradores del
estado. Estas acciones se realizan en el marco legal de transparencia y
anticorrupcién para la buena gestién al interior y exterior de la Universidad.

3.1.1 Normatividad

A continuacion, se relaciona la normatividad legal vigente del pais que permite la
sustentacion de los tiempos de retencion documental de las distintas series
contenidas en las Tablas de Retencion Documental -TRD

Valores Norma Tiempos de Retencién
Primarios
Valores Ley 962 de 2005, Art. 28 10 afos
Contables
Decreto 410 de 1971, Art. 60 10 afios
Valores Ley 1819 de 2016, Art. 304 10 afos
Tributarios
Decreto 624 de 1989, Art. 632 10 anos
Decreto 390 de 2016, Art. 147. 10 afios
Valores Legales Decreto Ley 2663 de 1950, Art. 488 3 anos
Ley 599 de 2000, Art. 83 de 5 a 20 afnos
Ley 791 de 2002, Art. 1 10 afios
Valores Fiscales Ley 610 de 2000, Art. 9 5 afios

SR

SGS

Tabla 5 Normativa
3.2 Eliminacion

La eliminacién de los documentos es un procedimiento que establece el archivo de
una entidad bajo las condiciones descritas en las normas y teniendo en cuenta los
conceptos de los técnicos y profesionales que han realizado el andlisis a los
documentos, determinando que han perdido su valor administrativo, legal, contable,
juridico y fiscal y no tienen valor secundario porque carecen de relevancia para la
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ciencia, la cultura y la memoria del Municipio como lo evidencian los anexos de este
documento.

La eliminacion de documentos se aplica para los documentos tanto fisicos como
electronicos y se realizara teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido su
tiempo de retencion (valores primarios) y que no tengan valores secundarios.

En la Universidad se establecieron algunos criterios a tener en cuenta para la
eliminacion de los documentos, los cuales son:

1.Documentos que la legislacion colombiana haya definido los tiempos de
retencion y no los considere con valores secundarios.

2.Documentos cuya informacién se consolida en otras series y subseries
documentales de la Universidad.

3.Documentos cuya informacién se consolida en entidades que ejercen vigilancia y
control o entidades del estado que tengan la responsabilidad de la custodia de los
documentos por el principio de procedencia.

4.Documentos que no representan informacion valiosa o de control sobre los
procesos de la Universidad Ean

3.2.1 Proceso de Eliminacion

El Comité Seguridad de la Informacion y Gestion Documental en el desarrollo de
sus funciones hace el seguimiento a la implementacién y cumplimiento de la
disposicion final de los documentos registrados en las Tablas de Retencién
Documental TRD, asi como el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de
Calidad, en los aspectos relativos a gestion documental.

Para este proceso de eliminacion, se reuniran los profesionales de archivo con los
lideres de cada proceso o0 quien haga sus veces, y en conjunto revisaran que las
series y subseries hayan cumplido el tiempo de retencion y verificaran la disposicion
final asignada, seguido de ello el comité de seguridad de la Informacién y Gestion
Documental levantara el acta de aprobaciéon para la destruccidn de estos
documentos, siguiendo los parametros establecidos por el Archivo General de la
Nacioén, la normatividad legal vigente y el Manual de Gestién Documental DGL-631
contemplado en el repositorio ISOLUCION de la Universidad.

3.2.2. Autorizacién para Eliminacién

Una vez firmada el acta por parte de los integrantes del Comité Seguridad de la
Informacién y Gestion Documental o el que haga sus veces, se procedera a la
eliminacion de los documentos que conforman las series y subseries, para este
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procesos de eliminacion documental se realizara lo descrito en el Acuerdo 04 de
2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro
unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental —
TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD” Articulo 22 referente a eliminacion
de documentos que cita textualmente

La eliminacion de documentos de archivo tanto fisicos como electronicos debera
estar establecida en las Tablas de Retencién Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Seguridad de
la Informacion y Gestion Documental quien haga sus veces.

Para adelantar el proceso de eliminacion la entidad debera cumplir el siguiente
procedimiento:

1. Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en
su sitio web o, en su defecto, en los medios de divulgacion existentes en la
entidad (boletines, gacetas, carteleras, entre otros), por un periodo de
sesenta (60) dias habiles, el inventario de los documentos que han cumplido
su tiempo de retencion y que en consecuencia pueden ser eliminados,

2. En caso de que la entidad reciba directamente las observaciones por parte
de los ciudadanos, a partir de su radicacién contara con treinta (30) dias
habiles para solicitar concepto técnico a los Consejos Territoriales de
Archivos o al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado sobre la
pertinencia de suspender el proceso de eliminacion, para lo cual debera
remitir copia de las observaciones de los ciudadanos a la propuesta de
eliminacion documental.

3. Los Consejos Territoriales de Archivos o el Archivo General de la Nacion
deberan estudiar las observaciones de los ciudadanos y emitir concepto
técnico, para lo cual contaran con sesenta (60) dias habiles contados a partir
de su radicacion. Tales instancias, con fundamento en lo requerido por los
ciudadanos, podran solicitar a la entidad que suspenda el proceso de
eliminacion, amplie el plazo de retencion de los documentos de archivo y, de
ser el caso, modifique su disposicion final. Todo lo anterior.

4. La aprobacion de la eliminacion de documentos de archivo tanto en soporte
fisico como electréonico debera constar en un acta de eliminacién de
documentos, la cual suscribiran el presidente y secretario técnico del Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de la respectiva entidad o quien haga sus veces.

5. Las actas de eliminacion y el inventario de los documentos que han sido
eliminados se conservaran permanentemente, y la entidad debera
mantenerlos publicados en su sitio web para consulta.

6. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado sera la ultima
instancia en tanto a las solicitudes de suspension de los procesos de
eliminacion de acuerdo con la naturaleza de los documentos y su valor legal,
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cultural, historico o cientifico, cuando a su juicio se pueda afectar el
patrimonio documental del pais.

7. La eliminacién de documentos se debe llevar a cabo por series y subseries
documentales. Por ningun motivo se pueden eliminar tipos documentales de
una serie 0 expediente, excepto que se trate de copias idénticas.

PARAGRAFO. En las actas de eliminacién de documentos de archivo, tanto fisicos
como electronicos, deberan constar los nombres de las series y subseries
documentales que fueron objeto de eliminacion, las fechas extremas de los
documentos y el volumen de las unidades documentales (simples o compuestas)
eliminadas. De igual forma, los datos del acta de aprobacién y acto administrativo
de convalidacion de las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD en las que se establece esa disposicion final.

3.3 Seleccion

Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial de la documentacion
por medio de muestreo. Este se entiende como la operacién por la cual se
conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial durante la
seleccién con criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos, topograficos,
tematicos, entre otros.

3.3.1 Técnicas de Seleccién

Técnicas Cuantitativas Caracteristicas
Muestreo aleatorio Todas las unidades de conservacion tienen la misma
simple probabilidad de representar a la serie. La muestra se

puede escoger al azar y no depende, en ningin momento,
de pautas o periodos. Es un método basado en la

estadistica

Muestreo sistematico La muestra se escoge en porcentajes (aleatoria simple).
Se aplica mediante formulas matematicas (poblacion finita
e infinita).

Muestreo por Cuando se eligen grupos, bloques o conjuntos de las

conglomerados o areas unidades. Cuando el conglomerado corresponde con un
area o zonas territoriales concretas, el muestreo por
conglomerado recibe el nombre de muestreo por areas:
los conglomerados tienen que ser lo mas heterogéneo
posible

Tabla 6 Técnicas de Seleccion Cuantitativas
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TECNICAS CUALITATIVAS

CARACTERISTICAS

Muestreo representativo o
topografico

Cuando hay un gran numero de grupos documentales
idénticos en varios departamentos, se decide conservar
grupos externos en un numero determinado de
departamentos. No reduce el tamafio de la serie, sino
que se decide conservar ciertas unidades de archivo y
no otras. Es aplicable cuando hay una entidad central
que tienen adscritas y/o vinculadas.

Muestreo por selecciéon al
azar

Consiste en escoger un cierto numero de unidades
segun un sistema aleatorio, estando organizada la
eleccion de forma que a cada unidad del conjunto tenga
la misma probabilidad de ser incluida en la muestra. No
hay que decidir cuantas unidades se seleccionan.

Muestreo cronolégico

Conservacion de la totalidad de los documentos
producidos durante unos afos de referencia
preestablecidos y eliminacion del resto. Se debe aplicar
independientemente de los cambios politicos o de
cualquier otro tipo de cambio que se produzca entre los
afios que abarque la serie. Depende de la ordenacion
cronolégica de los documentos.

Muestreo selectivo o
cualitativo

Es una operacién subjetiva, pues la seleccion se basa
en un conjunto de criterios con la intencion de conservar
los documentos mas importantes o significativos de una
clase de serie ya que algunos materiales pueden tener
un valor especial con fines de investigacién. Se aplica
cuando la serie no tiene ninguna importancia.
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Método selectivo o de | Su objetivo consiste en reducir el espacio ocupado por
vaciado selectivo un fondo que se considera con un cierto interés histérico
en base a la eliminacién de ejemplares repetidos,
documentos de trabajo que se hayan utilizado, por
ejemplo para la elaboracién de informes.

Muestreo opinatico Consiste en elegir una muestra acerca de la cual se
tengan buenas razones para considerarla como
“representativa” del conjunto a estudiar.

Tabla 7 Técnicas de Seleccion Cualitativas

3.3.2 Proceso de Seleccion

Para el caso de los documentos de la Universidad Ean, se resaltan dos tipos de
seleccion:

Cualitativa: en esta técnica se tuvieron en cuenta los valores de la informacion para
complementar otros documentos que se conservaran y que hacen parte de los
procesos de formulacion de los proyectos ejecutados por la Universidad (contratos,
estudios financieros, etc.) y de gestién administrativa.

Cuantitativa: la seleccién se hara para aquellos documentos que complementen la
informacion sobre los procesos de formulacion de los proyectos, ejecuciones
presupuestales y de gestion administrativa.

Nota: Las series y subseries documentales que se seleccionara una muestra para
ser conservadas, se preservaran en su soporte original, la Universidad garantizara
las técnicas de conservacion adecuadas para preservar esta informacion.

3.4 Digitalizacion

Opcidén que permite que algunas series y subseries documentales por su
importancia para la Universidad Ean se reproduzcan técnicamente por medio de la
digitalizacién con fines de preservacion de la informacion (contingencia, backup) y
consulta a través del acceso en linea.

Para la reproduccion técnica a través de la digitalizacion, la Universidad Ean definira
en su momento las técnicas de digitalizacion idoneas para la conservacion de
aquellos documentos que se les defini6 como disposicidn final en la TRD, dando
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cumplimiento a lo previsto en la Ley 527 de 1999 y al documento técnico de Gestidon
de Documentos y Expedientes electrénicos del Archivo General de la Nacion,
garantizando que los documentos electronicos tengan validez, cumpliendo los
requisitos de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad y conservacién, para
mantener su valor probatorio a lo largo del ciclo de vida del documento.

Procesos de valoracion documental: Para seleccionar la tecnologia, formatos,
medios de almacenamiento, los cuales deberan prever:

e Periodos de migracion, refreshing, emulacion de la informacién, o cualquiera
otra tecnologia disponible para tal fin.

e Valoracién y conservacion de la informacion

e Conservacion y Preservacion de la informacion, con caracter probatorio.

e Mantenimiento de la informacion.

e Acceso, disponibilidad, integridad, inalterabilidad, confidencialidad, entre
otros.
Proteger de dafo los medios.
Proteccion de datos personales, asi como de la informacién clasificada y
reservada.

e (Calidad de los soportes, en concordancia con el articulo 47 de la Ley 594 de
2000.

e Garantizar los derechos fundamentales al no encontrarse disponible la
informacion.

Gestionar riesgos asociados a la informacién.

Plan de preservacion de documentos a largo plazo, para lo cual se dara
aplicacién a un Sistema Integrado de Conservacion.

Garantizar su reproduccion exacta: Para permitir:

Su consulta en el tiempo.

El acceso y disponibilidad de la informacion, independiente de la tecnologia
utilizada.

La interoperabilidad y el intercambio de informacién; y el Valor probatorio: el proceso
de migracién de la informacion debe garantizar el valor probatorio de la informacion
migrada, conforme lo ordena la Ley 527 de 1999, articulos 5 a 13, en concordancia
con lo ordenado en el paragrafo 1, del articulo 19 y en el paragrafo del articulo 19y
en el paragrafo del articulo 21 y el articulo 46 de la Ley 594 de 2000.

Se recomienda como un mecanismo utilizado por las entidades para facilitar tanto
la consulta de los documentos y su informacion, como la generacion de copias de
respaldo o seguridad.
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3.5 Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental para las Transferencias
Documentales

3.5.1 Transferencias Primarias

Las transferencias primarias se realizan cada afio de acuerdo al cronograma
establecido por la Secretaria General y Gestion documental y teniendo en cuenta
los tiempos registrados en la TRD. El Comité Seguridad de la Informacion y Gestion
Documental o el que haga sus veces sera el encargado de comunicarlo a las
oficinas productoras:

Preparar fisicamente los Documentos a transferir:
Realizar la Limpieza de los documentos

Revisar, y Depurar la documentacion

Clasificar y foliar la documentacion

Inventariar la documentacion

Organizar la documentacion

Descartar documentacion para su eliminacion

Realizar visita a las oficinas productoras que realizan las transferencias
documentales y verificar que las series documentales que son enviadas estén
debidamente relacionadas en el Formato de Transferencia, Préstamo y Devolucion
de Documentos DGL-313-f4 y que la documentacion a transferir cumpla con los
términos de retencion establecidos en la Tabla de retencién documental.

4. APROBACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
4.1 Firmas Responsables

Cada Tabla de Retencion Documental - TRD fue presentada, verificada y aprobada
por el responsable del proceso, el responsable de la gestion documental de la
entidad y la rectora como se estipula en el Acuerdo 004 de 2019 en su articulo N° 8
“Las Tablas de Retencion Documental — TRD deberan ser firmadas por el Secretario
General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia, y por el
responsable del area gestion documental de la entidad.”
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4.2 Aprobacién de la TRD por el Comité Seguridad de la Informacién y Gestion
Documental

Las Tablas de Retencion Documental - TRD fueron aprobadas por el Comité
Seguridad de la Informacién y de Gestion Documental bajé sesién realizada el dia
dd/mm/afio y en constancia de su aprobacion se generd el Acto Administrativo
NXXXXX

5. ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

De acuerdo al Acuerdo 004 de 2019 en su titulo 5 “Actualizacion y Modificacion de
las TRD” articulo 23. los siguientes casos son los que se tendran en cuenta para
realizar posibles actualizaciones, se resalta que si esto llegase a suceder esto debe
quedar también actualizado en el presente documento - Memoria Descriptiva, y se
verificara la normatividad archivistica vigente que exista en su momento

Cuando existan cambios en la estructura organica.

Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.

Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

Cuando se redistribuyen funciones entre las unidades administrativas.
Cuando la entidad sufra procesos de fusion o escision.

Cuando se expidan normas que impactan la produccién documental.
Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.
Cuando se generan nuevas series y subseries documentales.
Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracion
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6. GLOSARIO

Basado en el Acuerdo No. 027-2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
Junio de 1994”

Acciones Constitucionales: Mecanismos de participacion social instituidas a favor del
ciudadano para defender y representar intereses particulares o comunitarios.

Acciones de Tutela: mecanismo que tiene por objeto la proteccion de los derechos
constitucionales fundamentales, aun aquellos que no se encuentran consagrados en la
constitucion, cuando estos resulten vulnerados o0 amenazados por la accién o la omision de
cualquier autoridad publica.

Acciones Populares: son el mecanismo de proteccién de los derechos e intereses
colectivos y difusos (lo relacionado con ambiente sano, moralidad administrativa, espacio
publico, patrimonio cultural, seguridad y salubridad publica, servicios publicos,
consumidores y usuarios, libre competencia econémica, etc.).

Administracion de archivos: conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: accidon de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacio, mobiliario y unidades de conservacion apropiados.

Archivo central: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez
finalizado su tramite, siguen estando vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas
y los particulares en general.

Archivo de gestion: aquel donde se reune la documentacion en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las oficinas productoras.

Archivo electrénico: Es el conjunto de documentos electronicos, producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura organico-funcional del productor, acumulados
en un proceso nhatural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

Archivo histérico: aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del
archivo de gestion qué por decision del correspondiente comité de archivos, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura.
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en
su ciclo vital.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a los ciudadanos, o
como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que esta al
servicio de la gestion administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Asunto: Tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que trata
una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accion administrativa.

Autenticacion electronica: es la acreditacion por medios electrénicos de la empresa,
de una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites
y procedimientos administrativos.

Autenticidad: caracteristica técnica para preservar la seguridad de la informacién que
busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el origen
de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades.

Bases de datos: Agrupacion de datos relacionados entre si y estructurados de forma tal
que permiten el rapido acceso, manipulacion y extraccion de ciertos subconjuntos de
esos datos por parte de programas creados para tal efecto o lenguajes de busqueda
rapida.

Bonos Pensionales: Los bonos pensionales son titulos de deuda publica destinados a
contribuir a la conformacién del capital necesario para financiar las pensiones de los
afiliados del régimen general de pensiones colombiano que esta compuesto por dos
regimenes.

Captura de documentos de archivo: los documentos elaborados o recibidos en el curso
de la actividad, se convierten en documentos de archivo cuando se guardan, esto es, se
capturan en un sistema de gestiéon de documentos electronicos de archivo. En esta
captura se clasifican, es decir, se les asignan cédigos que hacen referencia a la clase a
la que pertenecen, lo que permite que el sistema los gestione.

Carpeta: unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Cesantias: son una prestacion social a cargd del empleador y a favor del trabajador que
corresponde a un mes de salario por cada afio de servicio prestado o proporcionalmente a
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tiempo de servicio, tiene como objetivo principal dar un auxilio monetario cuando la persona

termine su relacion laboral.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion en los archivos de gestién y archivos administrativos y
su conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion, subseccion), de
acuerdo con la estructura organico-funcional.

Cobro Coactivo: Procedimiento especial por medio del cual la administracion tiene la
facultad de cobrar directamente las acreencias a su favor, sin que medie intervencién

judicial, adquiriendo la doble calidad de juez y parte dentro del proceso.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacioén digital: se refiere generalmente al proceso de establecer y desarrollar a
largo plazo, repositorios digitales, de referencia actual y futura. Consiste en la seleccion,
la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos digitales.

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

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio
documental de la empresa que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la
ciencia y la cultura.

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

Conversién: Proceso de transformacién de un documento digital hacia otro objeto digital
desde un formato o versién de un formato hacia otro.

Correo Electrénico: es uno de los servicios mas usados en Internet que permite el
intercambio de mensajes entre las personas conectadas a la red, de manera similar a
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como funcionaba el correo tradicional. Basicamente es un servicio que nos permite enviar
mensajes a otras personas de una forma rapida y econdmica, facilitando el intercambio
de todo tipo de archivos, dando clic en el link “adjuntar” que aparece en pantalla. Los
documentos que se adjuntan comienzan a ser nombrados como documentos electrénicos
de archivo, debido a que incorporan informacion de alto valor que sirve de soporte y
evidencia para las entidades. Constituye un tipo de documento en el que con mayor
frecuencia se incluyen datos de gran valor documental.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado o publico que
llegan a la empresa, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan
tramites para las instituciones.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion y clasificacién dada a la
documentacién producida por una institucion. En él se registran jerarquicamente las
Secciones, Subsecciones, las Series y Subseries Documentales.

Cuota parte: La cuota parte pensional es el mecanismo de soporte financiero de la pensién,
representa un esquema de concurrencia para el pago de las mesadas pensionales entre
entidades publicas reconocedoras de pension, cajas o fondos de revision a prorroga del
tiempo laborado o del cotizado a ellas.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Descripcion documental: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién
de los instrumentos de recuperacion de informacion para facilitar el conocimiento y
consulta de los fondos documentales de los archivos.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproducciéon de informacion que se encuentra
guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la
misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacién durante el tiempo exigido
por la Ley.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
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y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacién total, eliminacién,
seleccion y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacion.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacidn que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series
documentales de las oficinas.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona
0 empresa en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal
o legal, o valor cientifico, econémico, histérico o cultural y debe ser objeto de
conservacion.

Documento electrénico de archivo: Es el registro de informacién generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o empresa en razén de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos

Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electronicos, opticos o similares. Documento cuyo soporte
material es algun tipo de dispositivo electronico y su contenido esta codificado mediante
algun tipo de cddigo digital que puede ser leido o reproducido mediante el auxilio de
detectores de magnetizacion.

Documento inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y
legales

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.
Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documentos Ofimaticos: Documentos de procesadores de texto, hojas de calculo,
graficos, etcétera, que son producidos con distintos programas o paquetes de software y
en diferentes versiones de un mismo software.

Eliminacién documental: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que
carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.
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Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico
mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos y actuaciones
Electrénicos producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados
entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo del asunto que les
dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su ciclo de vida, con el fin
de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente Electréonico: es un conjunto de documentos electronicos que hacen parte
de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion
que contengan y que se encuentran vinculados entre si para ser archivados.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos
analogos y electronicos, que a pesar de estar separados forman una sola unidad
documental por razones del tramite o actuacion.

Expediente virtual: Conjunto de documentos relacionados con un mismo tramite o
procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas electrénicos o de
informaciéon, que se pueden visualizar simulando un expediente electrénico, pero no
puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean unificados mediante
procedimiento tecnoldgicos seguros.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusiéon de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Fiabilidad: entendida como la capacidad de un documento para servir de prueba
fidedigna, aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos
como prueba.

Fondo acumulado: Se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos

dispuestos sin ningun criterio de organizacion archivistica, ni las minimas condiciones de
conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de informacion y consulta.

4&""""'-‘%, ©Universidad Ean SNIES 2812 | Vigilada Mineducacion | Personeria Juridica Res. n°. 2898 del Minjusticia - 16/05/69

El Nogal: CI 79 n® 11 - 45 | NIT: 860.026.058-1

Centro de contacto: 60 1 593 6464 | Bogota D.C., Cundinamarca, Colombia, Suramérica ACBSP
SGS universidadean.edu.co ACCREDITED



oo ‘o ® Acreditad a.
e oo ean en Alta Calidad
e e e e e Universidad Res. n°, 023654 del Mineducacién.

o e 10/12/21 vigencia 10/12/27

Fondo cerrado: conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo documental: comprende el conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Forma documental: cualidad de un documento de archivo que asegura que su contenido
permanece totalmente inalterado.

Formularios electrénicos: formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos o
por los funcionarios para realizar tramites.

Funciodn archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Indice electrénico: relacion de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electréonico o serie documental, debidamente ordenada conforme a la
metodologia reglamentada para tal fin.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestién documental y la
funcion archivistica.

Integridad de los expedientes: Los expedientes deben ser conformados respetando los
principios archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo integran.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y la totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento
asociados a la misma.

Inventario documental: Instrumento de descripcién que describe series de un fondo.
Jurisdiccién Coactiva: La potestad jurisdiccional asignada a las entidades de derecho
publico del nivel central nacional y territorial, para hacer efectos por sus propios medios

las obligaciones legalmente causadas a favor del erario publico.

Legibilidad: propiedad de los documentos de poder ser leidos y ser comprensibles.
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Medio electrénico: Mecanismo tecnoldgico, optico, telematico, informatico o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos,
datos o informacién.

Ordenacién documental: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto
relacionandolos unos con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de
antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran las unidades documentales
dentro de las series o las series dentro de las secciones.

Organizacioén de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacién documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o
cultural.

Planeacion: Es un proceso que se utiliza para definir y alcanzar las metas
organizacionales, con tiempos establecidos, el cual se realiza sobre la base de un analisis
de la organizacién y del entorno, estableciendo los mecanismos necesarios para poder
evaluar el cumplimiento de lo acordado.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad fisica,
tecnolégica y de proteccién del contenido intelectual y de la integridad del objeto
documental, independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento. Aplica
para los objetos documentales en medio electrénico (documento electrénico de archivo y
documentos digitales independiente del tipo y formato) ademas de medios magnéticos,
Opticos y extraibles en su parte fisica.

Preservacion digital: Conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos,
la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y proteger el
contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.

Preservacion: Procesos y operaciones involucrados para asegurar el mantenimiento de
registros en el tiempo

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos,
series y unidades documentales.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucién y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Producciéon documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

Programa de Gestion Documental: Modelo integral de gestidon de la documentacion
que recibe o produce la empresa ajustado a la normatividad y procesos archivisticos
alineados con los objetivos y metas estratégicas.

Radicaciéon de correspondencia: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién
y la digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retenciéon documental.

Seccion - subseccion: Comprende el conjunto de documentos agrupados en series o
asuntos que fueron producidos y acumulados, en las diferentes divisiones del fondo, las
cuales deben responder de manera directa con la estructura organica de la empresa.

Serie - subserie o asunto: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo oOrgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas, las cuales estan determinadas
por las Tablas de Retencion o Valoracion Documental.

Sistema de gestion de documentos electronicos de archivo: Aplicacion para la
gestion de documentos electronicos.

Sistema de Informacion: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar,
recibir, archivar o procesar de alguna otra forma mensajes de datos.
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Sistemas de Gestion Documental: Aplicacion de software para la organizacion de
documentos fisicos y electrénicos mediante la administracion de Tablas de Retencion.

Soporte documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Tabla de retencion documental: 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.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcioén,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histdrico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

Trazabilidad: crear, capturar, y mantener informacion acerca del movimiento y uso de
registros.

Unidad administrativa - dependencia: Es el nombre de la dependencia responsable de
la produccién del documento de archivo, en virtud del cumplimiento de sus funciones,
procesos y procedimientos. Ademas, esta constituida por los competentes del tramite,
administracion, consulta, y conservacion durante su etapa de gestion.

Unidad de conservaciéon: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental simple: Conjunto de documentos de iguales caracteristicas,
producidos de manera periddica y secuencial - numérica o cronoldgica, y que constituyen
una unidad archivistica simple. Ejemplo: actas, decretos, resoluciones, circulares,
acuerdos.

Unidad documental: unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.
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Valor administrativo: Cualidad que para la administracién posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econdmicos de una entidad
publica o privada.
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2000). "Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion documental".
Resoluciéon N° 124 Por la cual se estructura el nuevo Comité de Seguridad de la
Informacién y Gestién Documental de la Universidad Ean

Resolucidn N°074 de 2020 Por el cual se aprueba el desarrollo del Plan Institucional
de Archivos de la Universidad Ean - PINAR

Acuerdo 012 de 2022 Por el cual se modifica la Estructura Organica y se ajusta el
Mapa de Procesos y Subprocesos de la Universidad Ean

©Universidad Ean SNIES 2812 | Vigilada Mineducacion | Personeria Juridica Res. n°. 2898 del Minjusticia - 16/05/69

El Nogal: CI 79 n® 11 - 45 | NIT: 860.026.058-1
Centro de contacto: 60 1 593 6464 | Bogota D.C., Cundinamarca, Colombia, Suramérica
universidadean.edu.co

ACBSP

ACCREDITED



