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SECCION: Rectoria
Subseccion nivel I: Secretaria General
Subseccion nivel ll: Oficina de Administracion Documental

Macro proceso institucional

Procesos nivel |

Procesos nivel Il

Procesos nivel lll

GOBIERNO Y GESTION

Gestion Documental

Generacion de politica documental

Analisis de informacion

Validacion

Presentacién propuesta

Implementacién politica documental

Seleccion

Ordenacion

Clasificacion

Descripcién

Preservacion y custodia

Seleccion documental

Reprografia

Consulta y préstamo

Descripcion de segundo nivel

Conservacion

Servicios documentales

Generacion de servicios

Divulgacion de politicas

SERIES MISIONALES

SISTEMA DE CLASIFICACION " . .
DISPOSICION Tipo SOPORTE TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE CONSERVACION TRATAIV!IENTO
SERIE Documental (En anos) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
CODIGO SUBSERIE RESPONSABLE . . PROCEDIMIENTOS
Tipo documental TAC E P EL D o A’Gc:s"t’i‘;:e ‘g':r:‘t'r‘;‘l’ | cP E S Microf | Digit Elec
UA-OAD-1205 (|GESTION ARCHIVISTICA
ASESORIA DOCUMENTAL
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
se realizara el proceso de seleccion para conservar
UA-OAD-1205- aquellos conceptos que de acuerdo a los criterios
00011 c o técni X X 5 3 X X nivel de importancia para la trayectoria de la Unidad
oncepto tecnico se establezcan se deben conservar
permanentemente.
CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL
Cronograma X X La informacién que conforma esta agrupaciéon puede
ser objeto de consulta para generar nuevo material,
UA-OAD-1205- |Listado de asistencia X X por tal motivo se estableci6 se debe conservar (3)
00613 5 X anos en el archivo de gestion, cumplido este tiempo
se procedera a realizar el proceso de descarte
Contenidos X X documental.
Encuesta de satisfaccion X X
CONSULTA Y PRESTAMO DOCUMENTAL Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
UA-OAD-1205- de gestion se procedera a realizar el proceso de
00623 descarte documental.
Solicitud “ X “ X H
2 X
Estadisticas “ X “ ” X
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
I a0 do 1 : . Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
UA-OAD-1205- || ventario detransterencia X X las actas de transferencia que se encuentren en
documental o
05906 5 3 X X X soporte papel se deben digitalizar para su
Acta de transferencia X conservacion permanente.
documental X
DESCARTE DOCUMENTAL Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central,
UA-OAD-1205- las actas de descarte que se encuentren en soporte
00903 Inventario de descarte || X | | X | | papel se deben digitalizar para su conservacion
2 3 X X X
Acta de descarte [ X X | | | permanente
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Cumplido el tiempo de retencidén en el archivo central,




SERIES MISIONALES

SISTEMA DE CLASIFICACION

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION Tipo SOPORTE NIVEL DE CONSERVACION TRATAIV!IENTO
SERIE Documental (En aios) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
. RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSERIE _ _
Tipo documental TAC E P EL D o Ach:s“t’iz:e éfr:‘t'gl’ 1 | P cP E s Microf Digit Elec
UA-OAD-1205- [[|nventario de r | T | [as actas de microfiimacion que se encueniren en
05315 microfilmacién H X H X H H H 2 3 X X X soporte papel se deben digitalizar para su
Acta de microfilmacion | X X | || conservacion permanente
ORGANIZACION DOCUMENTAL
Inventario diagnostico X X
_ Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
UA-OAD-1205- [Propuesta de trabajo X X X de gestidon, se procedera a realizar el proceso de
04502 descarte documental.
Informe de avance X X 3 X
Actas de reunion X X
Informe final “ X H X H “
UA-OAD-0403 [[CONSECUCION DE RECURSOS
DONACION PERSONA JURIDICA
Intencién de donacién X X
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
se procedera a realizar el proceso de digitalizacion
. para la conservacibn permanente solo de los
Carta de agradecimiento X X documentos que este establecido en la TRD.
Fotocopia de la cédula del En relacién con los expedientes que hacen parte de
UA-OAD-0403- representante legal X las donaciones se debe tener como referente lo que
00901 X > 5 X X establece el Cddigo Civil Colombiano Titulo Xlll. De
las donaciones entre vivos
Fotocopia del RUT X
X Articulo 1443. Definicion de donacion entre vivos
Articulo 1457. Donacion de inmuebles
Fotocopia de la camara de X Articulo 1458. Autorizacion de donaciones en razén al
comercio de entidad X monto.
Articulo 1459. Donacién de cantidades periddicas
Minuta X
X
DONACION PERSONA NATURAL Articulo 1460. Donacién a plazo o bajo condicién
Articulo 1461. Otorgamiento por escritura publica de
las donaciones con causa onerosa
Intencién de donacién X X Articulo 1462. Donaciones que imponen gravamen
pecuniario
UA-OAD-0403- Artjculo 1464. Formalidades de las donaciones a titulo
00902 Carta de agradecimiento X X universal
2 5 X X Articulo 1468. Aceptacion de donaciones
Fotocopia de la cédula del Articulo 1469. Revocacion de la donacion
X X
donante
Minuta X X
UA-OAD-1204 [[GESTION DE GOBIERNO

ACTAS ORGANO DE GOBIERNO

La informacidon generada por los Organos de




SERIES MISIONALES

SISTEMA DE CLASIFICACION

DISPOSICION Tipo SOPORTE TIEMPO DE RETENCION NIVEL DE CONSERVACION TRATAIV!IENTO
SERIE Documental (En anos) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
CODIGO SUBSERIE RESPONSABLE . ' PROCEDIMIENTOS
Tipo documental TAC A’Gc:s"t’iz:e ‘g:r:‘t'r‘gl’ Microf | Digit Elec
Gobierno de la Universidad de los Andes es de
caracter histérico porque refleja las deliberaciones,
decisiones y acuerdos que materializan acciones
determinadas en un momento. De acuerdo con esto,
esta informaciéon tiene valor cientifico, histérico vy
social, lo cual aporta al conocimiento y reconstruccion
de la memoria institucional.
UA-OAD-1204-
00004 Acta comité gestion X 3 - X Una vez cumplido el tiempo de retenciéon, se
documental conservaran permanentemente estos documentos en
el archivo central y se procedera a realizar el
tratamiento archivistico indicado.
Microfilmacién: para la conservacién
Digitalizacion: para la consulta
UA-OAD-2802 |NORMALIZACION Y ESTANDARIZACION ARCHIVISTICA
HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS
Cuadro de clasificacion X X X Estos documentos son de actualizacién permanente,
documental por lo tanto seran transferidos al archivo central
UA-OAD-2802- aquellos que tengan una actualizacion, estos seran de
02104 Tabla de retencidn 1 3 X conservados en papel por un periodo de tres afos
documental X X X finalizado este tiempo se realizara el proceso de
digitalizacion.
Comunicaciones X X X
SERIES DE APOYO
UA-OAD-1202 [[GESTION ADMINISTRATIVA
COMUNICACIONES Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
UA-OAD-1202- de gestion se procedera a realizar el proceso de
00617 X X 2 X eliminacion documental.
Memorandos / Cartas
EVENTOS
X Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central
Agenda X se procedera a realizar el proceso de de seleccion
UA-OAD-1202- o
01208 X se digitalizaran, aquellos documentos que sean
Trabajo / Contenido X 1 2 X X seleccionados a criterio de la Unidad, para su
X posterior consulta.
Acta finalizacién X
INFORMES
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
UA-OAD-1202- : . . :
Informe de gestion || || X || X || de gestion se procedera a realizar el proceso de
02404
3 X descarte documental.
Anexos || || X || X ||
REVISION Y OPTIMIZACION DE PROCESOS INTERNOS
Plan estratégico X
Fichas de procesos X Estos documentos tendran una conservacion en el
Diagramas de flujo X archivo de gestion de la Oficina de Administracion
UA-OAD-1202- Documental permanentemente, por que forman parte
05302 Macro procesos X de la creacién, evolucion y desarrollo de la Unidad;
: X X siendo documentos imprescindibles para la gestién e
Funciones X historia de la misma.
Politicas y lineamientos X
Disefo de cargo X
COMPRAS GENERALES
Esta agrupacion contiene documentos que soporta la
Solicitud de pedido X administracién y el control de las compras realizadas
por la unidad, por tal motivo se conservaran en el
archivo de aestion finalizado su tramite por un periodo
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SERIES MISIONALES

SISTEMA DE CLASIFICACION . . .
| | DISPOSICION Tipo SOPORTE TIEMPO DE RETENCION| NIVEL DE CONSERVACION TRATAIV!IENTO
SERIE Documental (En afos) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
. RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSERIE A P
. rcnivo de rcnivo . o
Tipo documental TAC E P EL D (o) Gestion Central R | P CP E S Microf Digit Elec
de 1 ano, siendo la evidencia del proceso para
UA-OAD-1202- Cotizacia X posibles verificaciones o testimonios. Es importante
00624 otizacion 1 X tener en cuenta que finalmente la responsabilidad de
la conservaciéon de la documentacion original es de la
Oficina de Adquisiciones y suministro.
] Cumplido con este lineamiento se procedera a
Entrada de mercancia X realizar el proceso de descarte documental.
UA-DIJ-1207 GESTION JURIDICA

CONTRATOS EGRESOS

Propuesta técnica y financier| X X
Los contratos civiles tienen una implicacion
contractual y la Universidad esta obligada 3
proporcionar la informacion consignada de las
personas con las cuales se haya celebrado.

Formato de legalizacién X X

Normatividad asociada

Ley 80 de 1993 Art. 55. De la Prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual La accion
civil derivada de las acciones y omisiones a que se
Certificado camara y comerc X X refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley|
prescribira en el término de veinte (20) afos, contados
a partir de la ocurrencia de los mismos. La accion
disciplinaria prescribird en diez (10) afos. La accion
penal prescribira en veinte (20) anos.

RUT X X Ley 446 de 1998 Art. 44. 10. En las relativas a

contratos, el término de caducidad sera de dos (2)
afos que se contara a partir del dia siguiente a la
ocurrencia de los motivos de hecho o de derecho que
les sirvan de fundamento.

Justificacion X X
Ley 599 de 2000 Art. 408, 409, 410. De la celebracion
indebida de contratos

Ley 734 de 2002. Sobre caducidad de acciones
civiles, administrativas, disciplinarias, penales

Acta de inicio (Opcional) X X relacionadas con los contratos.

Decreto 019 de 2012 Art.9. Prohibicion de exigin
documentos que reposan en la entidad: Cuando se
esté adelantando un tramite ante la administracion, se
Contrato X X prohibe exigir actos administrativos, constancias,
certificaciones o documentos que ya reposen en la
entidad ante la cual se esta tramitando la respectiva
actuacion. Art. 174. Alteracion. Modifiquese el

UA-DIJ-1207-00623 Unidades numeral 5 del articulo 57 del Codigo de Comercio: "5.
académicas y 3 10 X X Arrancar hojas, alterar el orden de las mismas o
Pdlizas (Cuando se requieral X X Administrativas mutilar los libros, o alterar los archivos electronicos."

Ley 962 de 2005 Art. 28. Racionalizacion de la
conservacion de libros y papeles de comercio

X Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define vy
reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales,
reglamentada parcialmente por el Decreto 1747 de
2000.

Acuerdo de confidencialidad X

Cotizacion X X La normatividad vigente sobre proteccion de Datos
personales vigente en Colombia — Data Proteccién
HABEAS DATA. Ley estatutaria No 1266 de 2008,

Pagina 4



SERIES MISIONALES

SISTEMA DE CLASIFICACION

DISPOSICION Tipo SOPORTE TIEMPO DE RETENCION| NIVEL DE CONSERVACION TRATAMIENTO
SERIE Documental (En ainos) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
CODIGO SUBSERIE RESPONSABLE . . PROCEDIMIENTOS
Tipo documental TAC E EL | D Archivode || Archivo | cp E s || Microf || Digit Elec
estion Central

Sentencia de la Corte Constitucional C — 1011 de
2008, Decretos Reglamentarios Decreto 1727 de
2009, Decreto 2952 de 2010 y Ley 1581 de 2012.

Otro si X
Ley 1266 de 2008. Brinda proteccion unicamente a los
datos comerciales y financieros
Procedimiento
Se conservaran (3) anos en archivo de gestion hasta

Radicado entrega de Informe| X que su tramite haya finalizado y cumplido este tiempo
se procedera a transferir al archivo central; donde se
conservaran por (77) afos. Se estableceran los
mismos tiempos de retencidén asociados a la Historia
Laboral.

La administracion y conservacion de los documentos

Comunicaciones entre las pa X originales de los contratos civiles seran
responsabilidad de la Direccion Juridica, las Unidades
académicas y administrativas solo conservaran copia
de estos documen

Acta de liquidacion X

UA-OAD-1208 [[GESTION DE PROYECTOS

PROYECTOS ADMINISTRATIVOS Los proyectos pueden contener contratos que son un
soporte para la gestion, dado que a través de estos se

Propuesta / términos de regulariza y ejecuta la compra de bienes y servicios

referencia X en la Universidad; estos tienen valores legales,

UA-OAD-1208- administrativos y financieros de gran importancia vy
04820 Contrato X 3 17 X tienen aptitud probatoria en materias disciplinaria vy
penal, que se extienden hasta los 12 afios posteriores

al

Acta de inicio X

Actas de reunion X afo de su produccion. . Por tal motivo se debe
conservar la documentacion que evidencie la gestion
realizada.

Informes de avance X X En el Archivo de Gestidén el plazo de conservacion
sera de tres (3) afos a partir de la finalizacion del
contrato, durante este tiempo se podran solventar las
solicitudes de informacion y la posible impugnacion de
actividades legales. Después se procedera a realizar

Informe final X X la transferencia de los documentos indicados en la
tabla de retencion documental al Archivo Central,
donde se tendra un plazo de diecisiete (17) afos de
conservacion (este tiempo se establece considerando
los valores primarios legales y juridicos de la serie),

Actas finalizacion X finalizado este periodo se realizara el proceso de
descarte documental.

Comunicaciones X X

UA-OAD-1201 [[GESTION FINANCIERA

FACTURACION Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
de gestion se procedera a realizar el proceso de
eliminacion documental.

UA-OAD-1201- |Factura X
01504 Es importante resaltar que Ila documentacion
1 X producida en esta agrupacién debe ser conservada
por la Oficina de Contabilidad quien es la responsable

Documentos soporte X de este proceso y su documentacion.
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SERIES MISIONALES

SISTEMA DE CLASIFICACION

DISPOSICION Tipo SOPORTE TIEMPO DE RETENCION| NIVEL DE CONSERVACION TRATAIV!IENTO
SERIE Documental (En anos) ACCESO Serie Documental ARCHIVISTICO
. RESPONSABLE PROCEDIMIENTOS
CODIGO SUBSERIE
Ti Archivo de Archivo . -
ipo documental TAC E EL D Gestion Central I CP E S Microf Digit Elec
UA-OAD-2801 |[NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL
MANUALES
UA-OAD-2801- Los documentos normativog contienen informacion
: que es consultada y actualizada permanentemente;
03702 Manual archivos de X . : , .
estién 1 X 1 1 X siendo necesario dejar un ejemplar ya que hace parte
J de la memoria institucional de la Universidad.
REGLAMENTOS Y POLITICAS Una vez cumplido el tiempo de retencion se procedera
a realizar el tratamiento archivistico indicado.
UA-OAD-2801-
05307 Politica general sistema Digitalizacion: §e realiz.a’ré este procedimiento para la
1 X 1 1 X X consulta de la informacion

general de archivos

CONVENCIONES:
IAL= [ldlISielenuid

Arnhivin AAntral

P= Papel
Microf=
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Cargo
Firma

Nombre del Jefe Oficina de Administracion Documental

Nombre del responsable unidad productora

Firma




