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10312.02 ACTAS Gestion Estratégica . ) - ) . -
" . La serie refleja las decisiones, compromisos y seguimiento de las actividades del
10312.02.03  JActas de Comité Grupo Primario pdf X 1 2 X area asi como la retroalimentacion sobre las actividades diarias. Las actas para que
Acta -pdf tengan validéz deberan ser firmadas, esta firma puede ser manuscrita o en caso de ser
electronica, subir la firma escaneada y guardarla en pdf. Posee valores administrativos;
finalizado el cierre de vigencia anual, la informaciAn se debe custodiar un (1) aAzo en el
archivo de gestiA®n, luego transferir de manera electronica al archivo central para su
custodia por dos (2) afios mas. Cumplido el tiempo de retencién se elimina la serie
documental electronica mediante procedimientos de borrado seguro (Desmagnetizacion,
Destruccion Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de informacion), por perder sus
valores primarios y carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el registro
en el acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo.
10312.33 INFORMES Gestion estratégica
10312.33.13 Informes de Sostenibilidad X 1 2 X A través de estos documentos, las areas comunican sus resultados e impactos,
Informe pef reflejando su desempefio. Posee valores administrativos; finalizado el cierre de la

vigencia anual, lainformacion se debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por dos (2) afios méas. Se debe
garantizar que se encuentre en el sistema de Informacion designado para tal fin,
identificando su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie
documental.. Cumplido el tiempo de retencion la informacion se elimina, mediante
procedimientos de borrado seguro (Desmagnetizacion, Destruccion Fisica, Sobre-
escritura dependiendo del tipo de informacion) para los registros electronicos y picado o
rasgado para la documentacion fisica, teniendo en cuenta que la informacion se
encuentra consolidada en los informes de sostenibilidad del area de Comunicacion, los
cuales se publican en la pagina web de la universidad, pierde sus valores primarios y por
carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta
denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo
2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
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10312.33 INFORMES Gestion estratégica
10312.3313  |inf de Revision por la Di Xls X 1 1 X La serie refleja el seguimiento de indicadores y la gestion de los procesos Posee
Informe revision por la direccion (calidad) valores administrativos; finalizada la vigencia anual, la informacién se debe custodiar un
(1) afio en el archivo de gestiA®n, en SharePoint, luego transferir d eforma electrA®nica al
archivo central para su custodia por un (1) afio mas. Se debe garantizar que se encuentre
en el sistema de informacion designado para tal fin, identificando su estructura 16gica a
nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental. Cumplido el tiempo de
retencion la informacion se elimina, mediante procedimientos de borrado seguro
(Desmagnetizacion, Destruccion Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de
informacion), teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer de
valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta denominada:
Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto
1080 de 2015.
1;2:,;@53%2 :::JE,:‘T;:‘:?: (I:)(’EnﬁglN ;Egli-cius de Biblioteca Gestion de servicios X X 2 X La serie refleja el seguimiento y control a los servicios de atencién a usuarios
- . ) - . de la biblioteca. Posee valores administrativos; finalizada la vigencia anual, la
Solicitud de préstamo interbibliotecario papel .docs . " . - . " .
) - informacién se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion (fisica o
Carta qupromlso entrega dispositivos de lectura papel digitamente). Se debe garantizar que se encuentre en el sistema de Informacion
e\e.ctronlcos' L ) designado para tal fin. Cumplido el tiempo de retencion la informacion electronica se
Solicitud prestamo a domicilio Microsoform elimina, mediante procedimientos de borrado seguro (Desmagnetizacion, ~ Destruccion
Formulario del servicio de elaboracion de bibliografias Microsoform Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de informacion), y la informacion
Entrevista del servicio de elaboracion de bibliografias papel fisica a través de rasgado o picado, teniendo en cuenta que la informacion se consolida
Entrega de resultados .docs en los informes del &rea, pierde sus valores primarios y por carecerde valores
Formulario de solicitud de boletines electrénicos (en P A secundarios para la InstituciA®n; dejando el registro en el acta denominada:Eliminacion
linea) Oower Apps Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de
Listado de revistas que generan boletines .msg 2015. Normatividad interna: Manual de servicios.
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10312.35
10312.35.03

INSTRUMENTOS DE CONTROL

de Control A
Publicaciones de Tesis
Formulario autorizacion de publicacion de obras

Gestion de recursos
de Informacion
Gestion tecnolégica

pdf

La serie refleja la entrega de trabajos y tesis de grado que realizan los
estudiantes a la biblioteca para publicacién y consulta, posee valor administrativo,
legal y técnico. Finalizada la vigencia, se debe verificar que la informacion se encuentre
custodiada en el Repositorio Institucional la producion académica y cientifica de la
Biblioteca de https://repository.eafitedu.col), en el cudl se conservara
permanentemente, ya que desarrolla valores secundarios tipo histérico, teniendo como
criterio que aportan a la preservacion de la memoria institucional, son fuentes primarias
para estudios estadisticos y de investigacion sobre las tesis entregadas, Se sugiere
almacenar en formato PDF/A o uno que garantice su preservacion a largo plazo,
permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9
y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015. Normatividad externa: Ley 23 de 1982 Decision
Andina 351 de 1993 Ley 1266 de 2008 Normatividad interna: Instructivo de recepcion de
tesis y trabajos de grado.

10312.35
10312.35.37

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instumentos de Control de Investigaciones
Registro de investigaciones sala patrimonial

Patrimonio y cultura

Xls

La serie refleja los datos de los usuarios con perfil de investigador que
frecuentan la biblioteca, posee valor administrativo y técnico. A partir de la Ultima
consulta del investigador, la informacion se debe custodiar cinco (5) afios en el archivo
de gestion, garantizando que la informacion electronica se encuentre en el sistema de
Informacion designado para tal fin, identificando su estructura logica a nivel de carpeta y
subcarpetas segun la serie documental, con el fin de acceder al registro cuando asi se
requiera por efectos de investigacion o consulta posterior. Cumplido el tiempo de
retencion la informacion se elimina, mediante procedimientos de borrado seguro
(Desmagnetizacion, Destruccion Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de
informacion), teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer de
valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta denominada:
Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto
1080 de 2015.
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10312.37 INVENTARIOS Gestion de recursos La serie refleja las decisiones, compromisos y seguimiento de las actividades del
10312.37.07 '_ de Matengl Bibliografico Extraviado de informacién X 2 X 4rea asi La serie permite identificar el material extraviado en la biblioteca, posee valor
Listado material extraviado Xls . - . . . . .
Pafrimonio y administrativo y técnico. Finalizada la vigencia anual, la informacion se debe custodiar
cultura dos (2) afios en el archivo de gestion y conservar permanentemente en su soporte
original en la biblioteca de la universidad, como un insumo histérico del material que ha
tenido la biblioteca con el fin de realizar gestion para recuperarlo, Se sugiere almacenar
en formato PDF/A o uno que garantice su preservacion a largo plazo.
10312.42 MANUALES, GUIAS E INSTRUCTIVOS - -
10312.42.04 Manuales Técnicos Gestion estratégica pdf X 2 X La serie refleja los protocolos, guias e instructivos adoptados por la dependencia, posee
Manual de desarrollo de colecciones pdf valor administrativo. Surtida la actualizacion de los documentos, se deben custodiar dos
Manual de servicios pdf (2) afios en el archivo de gestion y garantizar que la version actualizada siempre se
Manual de organizacion de informacion pdf encuentre activa. Cumplido el tiempo de retencion se debe proceder con la eliminacion
de versiones anteriores imediante procedimientos de borrado seguro, (Desmagnetizacion,
Destruccion Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de informacion) teniendo como
criterio que son objeto de actualizacién en la medida que se vuelven obsoletos, la pérdida
de sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para la Institucion; se
dejara rl registro en el acta denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de
conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
10312.57 REGISTROS Gestion de recursos
10312.57.08 Registros de Desarrollo de Colecciones de informacion X 1 X La serie refleja el desarrollo de colecciones mediante la adquisicion de material
Listado solicitud de compra de material s bibliografico, ya sea a través de compra, canje o donacion. Posee valores
Listado de materiales entregados para analisis Xis administrativos; finalizada la vigencia anual, la informacion se debe custodiar un (1) afio
Registro de recepecion de donacion en el archivo de gestion. Se debe garantizar que se encuentre en el sistema de
Listado de Publicaciones seriada a renovar Xs Informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y
Control d limiento ent terial publicaci ’ subcarpetas segun la serie documental. Cumplido el tiempo de retencion la informacion
°T‘ Lo © cumplimiento enlrega material publicaciones Xls se elimina, mediante procedimientos de borrado seguro (Desmagnetizacion, Destruccion
seriadas Fisica, Sobre-escritura dependiendo del tipo de informacion), teniendo en cuenta que la
informacion se consolida en los informes del area, pierde sus valores primarios y por
carecer de valores secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta
denominada: Eliminacion Documentos de Archivo de conformidad con el Articulo
2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
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10312.49 PLANES
10312.49.08 Planes de Preservacion de Material Bibliografico " X X 1 X La serie evidencia el control del material bibliografico que presenta algun tipo de dafio
Listado de material entregado a encuadernacion Gestn?n de reclu'rsos Xls y ha sido enviado para su encuadernacion y arreglo. Posee valores administrativos
de informacion " . - ) )
Listado de materiales enviados a encuadernacion garantizar que se encuentre en el sistema de Informacion designado para tal fin,
externa papel identificando; finalizada la vigencia anual, la informacion se debe custodiar un (1) afio en
Lista de documentos para restaurar proveedor externo el a'rch\vo de gestion. Se debe su estrugtura l6gica a mv'el de.carpeta.y subcarpetas
papel segln la serie documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacion se elimina,
mediante procedimientos de borrado seguro (Desmagnetizacion, Destruccion Fisica,
Sobre-escritura dependiendo del tipo de informacion) y picado o rasgado para la
documentacion fisica, teniendo en cuenta que la informacion se consolida en los informes
del area, pierde sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para la
Institucién; dejando el registro en el acta denominada: Eliminacion Documentos de
Archivo de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
10312.53 [PROGRAMAS » . Gestion d.e La serie refleja el desarrollo de un programa que busca formar individuos capaces de
103125328  |Programas de Formacion en Competencias _ compentecias Sharepoint X 2 X realizar, buscar, recuperar y evaluar la informacion que se encuentra en los
Informacionales  Digitales (COIN) informacionales y diferentes medios de difusion de conocimiento (Bases de datos, web, catalogos opac
Registro de asistencia a cursos presenciales - grupal papel de bibliotecas), posee valor administrativo y técnico. Finalizada la vigencia anual, la
informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo
Registro de asistencia a cursos presenciales - individual papel de retencion, se debe migrar al Sistema de Informacion Institucional para conservar
permanentemente en su soporte original en el Archivo Histérico de la universidad,
Sistematizacion de cursos COIN Xls ya que desarrolla valores secundarios tipo historico, cultural y cientifico teniendo
. . . . . como criterio que aportan a la preservacion de la memoria institucional, se
Registro de asistencia a cursos presenciales - individual papel X . . . L ¥
convierten en insumo para investigaciones sobre la incidencia de los cursos en el
Sistematizacion de cursos COIN Xls desarrollo social, econémico y cultural de la comunidad. Se sugiere almacenar en
formato PDF/A o uno que garantice su preservacion a largo plazo. Los demés
soportes que se elaboran en la gestion de cada programa, se pueden eliminar una vez
el programa finalice, dejando constancia en el acta eliminacién documentos de Apoyo
que el CAD tiene para tal fin.
10312.53 PROGRAMAS Gestion de
10312.53.19 Programacion de Difusion y Eventos Comunicaciones X 2 La serie refleja el desarrollo de eventos que han marcado hitos para la biblioteca y
Material Publicitario (Piezas graficas, souvenirs, que desean conservar como muestra de su historia y patrimonio. Finalizada la vigencia, la
volantes, afiches, e-cards) (Hitos) informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion. Cumplido el tiempo
Registros Fotograficos (Hitos) ipg, png de retencion, se debe migrar al sistema de informacion Institucional, una muestra
cualitativa de la informacion relevante del evento (Piezas graficas, souvenirs, volantes,
afiches, e-cards, y una muestra fotografica del 2% de imagenes mas relevantes) ya que
desarrollan valores secundarios tipo histérico, cultural y cientifico. Se sugiere almacenar
en formato PDF/A o uno que garantice su preservacion a largo plazo. La demas
informacion que se elabore en la gestion del evento, se puede eliminar una vez el
programa finalice, dejando constancia en el acta eliminacion documentos de Apoyo que el
CAD tiene para tal fin.
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1;3?;1;%3 g:;m:ie Continuidad del Negocio Gestion tecnolégica X 2 8 X Lav serie refleja Ias.decisiones, cgmpromisos y seguimiento de Ias' act\vidad.es del area
- N asi La serie refleja los procedimientos documentados que guian y orientan a la
Plan de continuidad del negocio .pdf o 3
Resultado de pruebas pdf universidad para responder, recuperar, reanudar y restaurar la operacion una vez
Riesgos identificados, materializados y potenciales pdf presentada la interrupcion; posee valor primario administrativo. Finalizada la vigencia
anual, la informacién se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego
transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios més. Cumplido el tiempo
de retencion, se debe conservar permanentemente en su soporte original en el Archivo
Historico de la universidad en el Sistema de Informacion Institucional, ya que desarrolla
valores secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo como criterio que aportan a la
preservacion de la memoria institucional y como evidencia de la gestion de acciones para
la continuidad del negocio, Se sugiere
almacenar en formato PDF/A o uno que garantice su preservacién a largo plazo,
permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y
28263 del Decreto 1080 de 2015. Normatividad externa:
SO/IEC 18043 Para la seleccion y operacion de sistemas de deteccion de intrusos,
ISO/EC ~ 18044 Para el proceso de respuesta a incidentes
ISO/IEC 24762 Para los servicios de recuperacion de desastres.
10312.49 PLANES Gestion Integral de
10312.49.14 Planes del Slstema.de Gestion del Riesgo Riesgos X 2 8 X La serie contiene la informacion de las acciones autogestionables a seguir para saber
Plan de gestion del riesgo -pdf cémo actuar ante una posible eventualidad que se relacione con la gestion integral de
Matriz de Riesgos (Analisis de contexto) Xls riesgos en el area . Establece asi las medidas que se deben adoptar, las labores, recursos
Ficha identificaci . . y actuaciones concretas para reducir los dafios que se pueden producir ; posee valor
icha identificacion y andlisis del riesgo .pdf N L " " . L
" N primario administrativo. A partir de la actualizacion del plan, la informacion se debe
P!anes de accion y tratamiento de riesgos pdf custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
Ficha causas y efectos s custodia por ocho (8) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion, se debe conservar
Ficha tratamiento de riesgos Xls permanentemente en su soporte original en el Archivo Historico de la universidad, ya que
desarrolla valores secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo como criterio que
aportan a la preservacion de la memoria institucional y como evidencia de la gestion de los
riesgos en la universidad, Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que garantice su
preservacion a largo plazo, Se debe garantizar que la documentacion se encuentre en el
sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su estructura I6gica a nivel de
carpeta y subcarpetas segun la serie documental, permitiendo su acceso y posterior
recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de
2015.
Normatividad externa: Norma ISO 9001., Decreto 1083 de 2015.
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10312.52 rPROCESOS
10312.52.21 Procesos del Sistema de Gestion de Calidad X 2 8 X La serie refleja la gestion e instrumentos con que cuenta la universidad para que las
Caracterizacion .pdf areasautogestionen la calidad de sus operaciones; posee valor primario administrativo. A
Mapa de procesos pdf partir de la actualizacion de los instrumentos, la informacion se debe custodiar dos (2)
Procedimientos pdf aﬁos~en el grch\vo de_ gestiép, luego transferir/al archivo central para su custodia por ocho
Manuales pdf (8) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion, se debe conservar permanentemente en
. i su soporte original en el CAD Digital, ya que desarrolla valores secundarios tipo histérico e
Listado maestro de documentos .pdf N - . . - R
Listad 1o d st df investigativo, teniendo como criterio que aportan a la preservacion de la memoria
istado maestro de registros P institucional y como evidencia de la gestion del sistema de calidad en la optimizacion de
Normograma Xs los procesos y el crecimiento institucional Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno
Indlcadores. ) -pdf que garantice su preservacion a largo plazo, se debe garantizar que la documentacion se
Plan de auditorias .pdf encuentre en el sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su estructura
Informes de auditoria interna .pdf légica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental, permitiendo su acceso
Informes de auditoria externa .pdf y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto
Acciones correctivas .pdf 1080 de 2015. Normatividad externa: NTCGP1000-2009.
Acciones preventivas .pdf
Acciones de mejora -pdf
CONVENCIONES
c6DIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE Ve UE[ TR DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico :uE mfu:;':;% ‘;Ji:if::rr Ensn;:mm CT= Conservacién Total
SERIES N o 0= Coniidencil: Sopusdeser | - Eliminacio
S= Serie o L = Documento Electrénico. conocida y utilizada por grupo de = Eliminacién
Ss: Subseries Actividades p!a,‘"'flcadas personas determinadla. Instrucciones de la administracién de la serie o subserie documental.
N s por la institucion IN=interna: Relacionada con las
Tipologias documentales ’ fur de negocio y Ia operacion D= Digitalizacion
_ DH= Documento Hibrido (aplicaa |ge rsidad.
Ss= Subserie AC= Archivo Central
faserie ylo subserie) PU= Publico: Pueds ser visble & ,
cualquier usuario que la requiera. S=Seleccion
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