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INTRODUCCION

La Universidad de los Llanos - Unillanos, es una institucion académica de educacion superior de
caracter publico del orden nacional, creada inicialmente como “Universidad Tecnologica de los
Llanos Orientales”, mediante la Ley 8° de 1974 y el Decreto 2513 del 25 de noviembre del mismo
afio, emanado del Ministerio de Educacion Nacional.

Su creacion estuvo fundada en la necesidad regional de contar con una instituciéon que formara el
talento humano de la que se ha denominado la “media Colombia”, conformada por el departamento
del Meta y las entonces denominadas Comisarias del Vaupés, Guainia y Vichada y las Intendencias de
Casanare y Arauca; caracterizadas por sus incalculables recursos naturales y por su vocacion agricola
y ganadera, ademas de su incipiente desarrollo econdmico, social y cultural y una marcada
dependencia del ente central, en toda la extension de la palabra, ya que los estudios superiores eran un
privilegio que so6lo podian tener aquellas personas que contaran con los recursos economicos
suficientes para desplazarse a la capital del pais.

En sus inicios, la institucion se concentré en la formacion de profesionales que atendieran la demanda
de profesionales en el area de la salud y la educacion y para responder a la expansion agricola y
ganadera propia de la region, a través de los cinco programas pioneros a saber: Agronomia, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Enfermeria, Licenciatura en Matematicas y Fisica y Licenciatura en Ciencias
Agropecuarias.

Inicialmente funcioné en las instalaciones prestadas del Colegio INEM “Luis Lopez de Mesa”,
ubicado dentro del perimetro urbano de Villavicencio, pero a partir del afio 1975, fue trasladada a la
que hoy es su sede principal, ubicada en la vereda Barcelona, situada a 12 kilometros del centro de la
ciudad.

En el marco de la Ley 30 de 1992, y previo el cumplimiento de algunas condiciones y requisitos, el
Ministerio de Educacion Nacional mediante la Resolucion 03273 de junio de 25 de 1993, le da el
reconocimiento como Universidad, lo cual, ante la sociedad y el estado, le conceden unos derechos y
obligaciones especiales, en consecuencia, y luego de algunos ajustes de orden administrativo y
normativo originados por esta transicion, se expide el Acuerdo Superior No. 007 de 1998,
adoptandose como razoén social, el de “Universidad de los Llanos”, para todos los efectos legales.

Esto significo que, bajo el principio de la Autonomia, podia pensarse y construirse a si misma, el
quehacer académico ya no estaba necesariamente condicionado por los criterios establecidos por
instancias ajenas, sino que la Universidad asumio la tarea de construir region a partir de la generacion
y apropiacion del conocimiento universal. Mas atn, no solo podia sino que debia ampliar su oferta
académica a las Ciencias Sociales y a las Ciencias Bésicas para proyectar la region dentro del
horizonte universal, consolidando la identidad regional. Este es el origen de las facultades de
Ciencias Humanas y de Ciencias Basicas e Ingenieria, como respuesta de la Universidad a los
desafios planteados.

En esta etapa, la Universidad inicia en 1994 el proceso de reforma académica con el propdsito de
adecuar los planes de estudio a una modernidad que le debia permitir responder a las exigencias de un
mundo donde el conocimiento y los sistemas de informacion son la base sobre la cual las sociedades
se construyen a si mismas. En 1997, mediante el Acuerdo Superior No. 034, fue aprobado el
“Proceso de Reforma de la Universidad de los Llanos". Este mismo afio las ciencias basicas y los
fundamentos disciplinarios se incorporaron en los programas académicos que impartia la institucion,
con el objeto de asegurar que su naturaleza como Universidad permanezca, lo cual ha ido
consolidando a lo largo de sus cuarenta y cinco afios de existencia.

En su camino hacia la modernidad y con el fin de abordar la relacion maestro-conocimiento-
estudiante-contexto bajo nuevos paradigmas, en el afio 2000 la Universidad de los Llanos formul6 y
adoptd el Proyecto Educativo Institucional, lo cual sugirié una reorientacion de la Institucion hacia y
el quehacer de su comunidad académica hacia el propésito fundamental de la formacién integral a
través de la docencia, la investigacion y la proyeccion social.



El 31 de enero de 2005, mediante el Acuerdo Superior 002 se aprobd el Plan de Desarrollo
Institucional en prospectivo al afio 2020, el cual contempla tres periodos asi: el primero, del 2005 al
2010 apunt6 al logro del mejoramiento cualitativo de sus estamentos y de su equipamiento. El
segundo del 2011 al 2015 profundiz6 en la bisqueda del modelo de Universidad Investigativa; y el
tercer periodo del 2016 al 2020 se afirma en la Acreditacion Institucional de Calidad.

Por otro lado, en materia archivistica, se tiene que hasta mediados de la década del 2000, los procesos
de correspondencia y archivo en la historia de la Universidad de los Llanos, tuvieron un desarrollo
muy incipiente, pues las acciones orientadas a su desarrollo se circunscribian a la creacion, segun el
Acuerdo 062 de 1994 (Estructura Organica de la Universidad) de la Oficina de Correspondencia y
Archivo y a otras actividades esporddicas y coyunturales; sin embargo, no lograba consolidarse como
la unidad encargada de administrar y proteger el acervo documental y la memoria institucional, entre
otras razones porque en las plantas de personal de la Universidad no se contemplaba el recurso
humano necesario para su funcionamiento; pues ni siquiera existia el cargo de jefe o coordinador que
asumiera las funciones y responsabilidades establecidas para esta dependencia, fundamentales en los
procesos de desarrollo administrativo, preservacion de la cultura y consolidacion de identidad
institucional.

Hasta el afio 1999, los archivos inactivos de la Universidad se depositaban en el sotano del edificio
administrativo, area con alto nivel freatico, que ocasionaba un grave problema de humedad facilitando
la presencia de microorganismos (hongos), insectos y roedores, lo cual incrementaba de manera
acelerada el deterioro de los documentos; alli se dejaban los documentos, algunos empastados,
localizados en estanterias metalicas y un alto volumen, se encontraba dentro de cajas de cartén o
simplemente en carpetas o legajos atados con fibra de nylon, dejadas al garete sobre el piso del
sotano, tal como salian de cada archivo de gestion, sin seleccion, depuracion y mucho menos
inventario de los mismos.

Aunado a la situacion anterior, en abril del afio 1992 ocurrid un incendio en el edificio administrativo,
que afectd directamente las oficinas de la Rectoria, Secretaria General y Vicerrectoria Académica;
destruyéndose gran cantidad de documentos de relevante importancia por su caracter historico y legal,
v.gr. archivos originales de las Resoluciones de los afios 1985 a 1992; sin embargo, no se realizo6 en el
momento ningin tipo de inventario que permitiera una aproximacion, acerca de otro tipo de
documentos que se hayan perdido, lo que hizo imposible su recuperacion.

Posteriormente, hubo algunos intentos fallidos por rescatar el archivo central, sin embargo, en el mes
de mayo de 1999 se recibid la visita de funcionarios del Archivo General de la Nacion, quienes -dadas
las consideraciones y condiciones fisicas del archivo ya mencionadas- hicieron recomendaciones y
exigencias perentorias sobre la reubicacion y organizacion del archivo central de la Universidad; asi,
como primera medida, hacia finales del afio 199 se decidi6 nombrar a una profesional, para que
asumiera la responsabilidad de la organizacion de los archivos institucionales; igualmente se le
solicito la elaboracion de un proyecto para la organizacion del archivo central.

Asi mismo, dado que desde la expedicion del decreto No.1382 de 1995, el Archivo General de la
Nacion requirio a los Secretarios Generales de los Organismos Nacionales, la presentacion de las
Tablas de Retencion Documental; para lo cual fij6 como tltima fecha impostergable, el 30 de abril de
1999 (circular 02 del 4 de noviembre de 1998 y oficio 1207 del 29 de abril de 1999 A.G.N.); y ante el
incumplimiento por parte de la Universidad, mediante oficio radicado 1917 de fecha 06 de julio de
1999, el director del Archivo General de la Nacidn solicitd abrir investigacion administrativa y
disciplinaria por el desconocimiento a la peticion del A.G.N.; igualmente, en el mismo oficio, se le
concedio a la Universidad de los Llanos un plazo improrrogable que vencia el 30 de diciembre de
1999, para la presentacion de las Tablas de Retencion Documental, plazo que fue ampliado mas
adelante hasta el 17 de agosto del afio 2000 (Acta del Comité de Archivos No. 04 de fecha 10 de
Agosto de 2000).

Finalmente las Tablas de Retencion Documental vigentes hasta la fecha, fueron aprobadas por el
Consejo Directivo del Archivo General mediante el Acuerdo No. 027 del 03 de mayo de 2001, y
adoptadas posteriormente mediante Resolucion Rectoral 1758 de 2001.



Sin embargo, acorde con las dinamicas institucionales y del entorno, durante los Gltimos veinte (20)
afios, han surgido nuevos programas académicos y se han creado, fusionado o modificado algunas
dependencias administrativas, lo cual implica la necesidad de la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental.

Ademas, los antecedentes institucionales dan cuenta de la blsqueda y avance permanente de la
Universidad de los Llanos, hacia la excelencia y la acreditacion institucional, para lo cual mejora su
infraestructura fisica y tecnologica, que involucra la innovacion en los procesos académicos y
administrativos, y el reconocimiento, importancia y responsabilidad que tiene la institucion en el
debido manejo y conservacion de los documentos, maxime si se tiene en cuenta que, atendiendo a lo
expresado en los indicadores para la Acreditacion institucional del Consejo Nacional de Acreditacion
(Sistema Nacional de Acreditacion-CNA 2006) uno de los aspectos evaluados, es la existencia de
Tablas de Retencion Documental como parte de la normalizacion y organizacion de los archivos de la
institucion, asi como la implementacién y funcionamiento del programa de gestion documental,
actividades y compromisos plasmados en el Plan de Mejoramiento Institucional 2020 — 2021.

1. PLATAFORMA ESTRATEGICA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LA UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.

1.1.MISION.

Formar integralmente ciudadanos profesionales y cientificos, con sensibilidad y aprecio por el
patrimonio historico, social, cultural y ecoldgico de la humanidad, competentes y comprometidos en
la solucién de los problemas de la Orinoquia y el pais, con una vision universal, conservando su
naturaleza como centro de generacion, preservacion, transmision y difusion del conocimiento y la
cultura.

1.2.VISION.

La Universidad de los Llanos propende ser la mejor opcion de educacion superior en su area de
influencia y punto de referencia en el dominio del campo del conocimiento y de las competencias
profesionales en busca de la excelencia académica.

Asi mismo, asume la formacion integral, como su proposito fundamental, a través de las funciones de
Docencia, Investigacion y Proyeccion Social, desarrolladas mediante los propositos formativos, los
cuales involucran el desarrollo de una cultura de respeto por los derechos humanos, promoviendo
actitudes y practicas que favorezcan los valores democraticos y la tolerancia a la alteridad en pro de la
efectiva consolidacion de la sociedad civil y contribuyan al estudio, enriquecimiento y preservacion
del patrimonio cultural, natural y ambiental de la region y de la nacion, en procura al mejoramiento de
los niveles educativos precedentes y la formacion de ciudadanos comprometidos para liderar
creativamente procesos de cambio.

1.3. DOMICILIO.

La sede principal de la Universidad de los Llanos, esta ubicada en la vereda Barcelona, situada a 12
kilometros del centro de la ciudad que corresponde a area rural del municipio de Villavicencio, capital
del departamento del Meta; alli funciona el area administrativa y tres de sus cinco facultades, a saber:
Facultad de Ciencias Agropecuarias y Recursos Naturales, Facultad de Ciencias Béasicas e Ingenieria
y la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacion. Cuenta también con un campus ubicado en el
centro de la ciudad, en donde funcionan la Facultad de Ciencias Economicas y la Facultad de Ciencias
de la Salud y recientemente se inaugurd una nueva sede en el Municipio de Granada (Meta).




2. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

El Estatuto General de la Universidad de los Llanos Acuerdo Superior 004 de 2009, esta estructurado
en titulos que contemplan los siguientes aspectos:

I Naturaleza Juridica, Domicilio, Misidn, Vision, Principios, Régimen de Autonomia,
Propositos, Funciones Misionales, Objetivos y Estrategias;

1D Gobierno, Organizacion y Direccién Académica y Administrativa;

1) Sistema de Planeacion Universitario;

V) Sistema de Evaluacion, Control Interno, Autoevaluacion y Acreditacion;

V) Comunidad Académica, Profesores, Estudiantes, Comunidad Universitaria, Egresados,

Sector Productivo e Institucional y Empleados no Docentes;

Vi) Presupuesto, Ingresos, Patrimonio, Fondo Especiales y Contratos;

VII)  Actos de los Consejos de la Universidad y del Rector, Notificaciones y los Recursos en la
Via Gubernativa de la Universidad;

VIII) Disposiciones Generales.

De igual manera, en el Estatuto General se define la organizacion y funcionamiento de la Universidad,
en el establece como 6rganos de direccion general, el Consejo Superior, el Consejo Académico, la
Rectoria, las Vicerrectorias y las Direcciones Generales. (Articulo 13 del Estatuto). Dentro de la
estructura funcional, incluye a la Secretaria General, las Oficinas Asesoras y las Facultades.

El Titulo II del Estatuto General, sefiala que la Universidad de los Llanos es gobernada, dirigida y
organizada académica y administrativamente en dos niveles, a saber:

Nivel General
e El Consejo Superior Universitario,
El Consejo Académico,
La Rectoria,
Las Vicerrectorias y
Las Direcciones Generales; e incluye dentro de la estructura funcional, a la Secretaria
General, a las Facultades y a las Oficinas Asesoras.

Nivel de Facultad
e Consejos de Facultad.
e Decanatos y sus dependencias.
e Unidades Académicas Bésicas: Escuelas, Departamentos, Institutos, Centros.
e Programas Académicos.

2.1. ESTRUCTURA ACADEMICO — ADMINISTRATIVA INSTITUCIONAL

La Estructura Académico - Administrativa de la Universidad se adopté mediante el Acuerdo Superior
062 de 1994, “Por el cual se establece el Estatuto de Estructura Orgadnica de la Universidad y se
determinan las funciones de las dependencias’’; sin embargo, debido a la dinamica institucional y a la
expedicion de nueva normatividad nacional tendiente a la modernizacion del Estado, ésta ha ido
ajustandose a través de otras normas como el Acuerdo Superior 004 de 2009 “Por el cual se expide el

Estatuto General de la Universidad de los Llanos”, el Acuerdo Superior N° 012 de 2009 , “Por el
cual se establece el Sistema Académico y Curricular de la Universidad de los Llanos en el marco del
Acuerdo Superior No. 004 de 2009 y el Acuerdo Superior N° 002 de 2011 “Por el cual se definen
las Unidades Académicas adscritas a las diferentes Facultades de la Universidad de los Llanos”.




A continuacion se relacionan de manera general cada una de las instancias de direccion y gobierno,
asi como las dependencias que conforman la estructura académico-administrativa de la Universidad
de los Llanos, hasta el nivel asesor, asi:

El Consejo Superior Universitario es el maximo organo de direccién y gobierno, el cual esta
integrado en la forma establecida en el articulo 64 de la Ley 30 de 1992.

El Consejo Académico, es la maxima autoridad académica de la Institucion.

La Vicerrectoria Académica, es una unidad académico - administrativa responsable de la direccion
y coordinacion del desarrollo de las actividades académicas, orientadas a garantizar la calidad de las
funciones sustantivas de formacion, investigacion y proyeccion social de la Universidades.

La Vicerrectoria de Recursos Universitarios, tiene a su cargo la responsabilidad de las actividades
administrativas y econdmico-financieras, tendientes a garantizar el cumplimiento de la mision
institucional.

Las Direcciones Generales. Son unidades académico-administrativas adscritas a la Vicerrectoria
Académica, que dirigen, coordinan y apoyan las funciones sustantivas de formacion, investigacion y
proyeccion social, y se describen a continuacion, asi:

La Direccion General de Investigaciones. Dirige, coordina y apoya las actividades de investigacion
en la Universidad.

La Direccion General de Proyeccion Social. Expresa la relacion permanente y directa de la
Universidad con la sociedad, por medio de procesos y programas de interaccion con diversos sectores
y actores sociales, asi como de la identificacion y evaluacion de las necesidades locales, regionales,
nacionales y universales; involucra una politica de egresados y una politica de internacionalizacion.

La Direccién General de Curriculo. Dirige y coordina las acciones académicas y curriculares de
formacion de la Universidad.

La Secretaria General. Esté a cargo del Secretario General de la Universidad, a quien corresponde la
conservacion y custodia de la memoria institucional, la certificacion, difusion de informacion y el
asesoramiento en las actuaciones de la Universidad.

Oficinas Asesoras. Estan adscritas a la Rectoria, su funcion es la de orientar, proponer y asesorar la
politica institucional en los temas correspondientes, con sujecion a las normas y reglamentos que
rigen la funcion publica de la Universidad, estas son:

Oficina Asesora de Planeacion. Es la encargada de asesorar, proponer y liderar la formulacion de
Planes, Programas y proyectos para el desarrollo fisico, tecnologico y académico de la Universidad, a
través del seguimiento del Sistema de Planeacion Universitario.

Oficina Asesora Juridica. Encargada de asesorar, orientar y garantizar el cumplimiento de los
procedimientos de orden legal de los actos y contratos que realice la Universidad para el adecuado
desarrollo de su mision institucional, de acuerdo con las normas constitucionales, legales y
reglamentarias.

Oficina Asesora de Control Interno. Asesora de la Rectoria, evalta con objetividad e independencia
la gestion institucional y su sistema de control interno de acuerdo con lo previsto en las normas
legales y en concordancia con la mision, politica y planes institucionales establecidos.

Oficina Asesora de Control Interno Disciplinario. Encargada de garantizar el cumplimiento de los
deberes funcionales de los servidores publicos, y para conocer de los asuntos de orden disciplinario, al
tenor de lo dispuesto en las normas vigentes.




Por otra parte, el Estatuto General de la Universidad, contempla en su articulo 57 la existencia
y conformaciéon de Consejos y Comités, los primeros, son 6rganos permanentes con capacidad
decisoria, los segundos, son oOrganos de cardcter asesor y consultor y pueden ser temporales o
permanentes.

Los comités permanentes tienen como funcion, asesorar al Consejo Superior Universitario, a la
Rectoria, al Consejo Académico, a los Consejos de Facultad, a los Decanos, a los Directores de
Escuela, Departamentos, Institutos y de Programas Académicos, en lo relacionado con los programas
y proyectos y con el cumplimiento de algunas funciones estatutarias.

La composicion y funciones de los comités de la Universidad la establece la autoridad que los cree, en
cada uno de los reglamentos que expida en desarrollo de lo establecido en el Estatuto General,
ademas, conforme a su naturaleza académica, existe una estructura académico administrativa en
cabeza de la Vicerrectoria Académica, como se describe a continuacion:

Las Facultades. Definidas como unidades académico-administrativas, lugares de encuentro de
disciplinas y profesiones afines y escenario para su desarrollo, a través del trabajo disciplinario e
interdisciplinario.

Las Escuelas. Son las unidades académico-administrativas interdisciplinarias, dedicadas al desarrollo
de los discursos y las practicas constitutivas de profesiones, estrechamente vinculadas y que
convergen en un campo de conocimiento.

Los Departamentos. Son unidades académico-administrativas dedicadas al desarrollo del discurso y
las précticas propias de una disciplina o de un conocimiento especializado.

Los Institutos. Son las unidades académico-administrativas dedicadas a la investigacion avanzada
que adelantan grupos consolidados de investigacion en un campo especifico del conocimiento.

Los Centros. Son unidades que tienen inscritos proyectos y administran recursos logisticos. Apoyan
el desarrollo académico en docencia, investigacion, proyeccion social y produccion.

Los Programas Académicos. El programa académico es la organizacion del proceso de formacion
profesional; para su desarrollo académico, los programas académicos estan adscritos a las Escuelas,
Departamentos o Institutos.

En cuanto al desarrollo de la actividad administrativa, en virtud de la Ley 770 de 2005 aplicable a los
entes universitarios auténomos, que establece los criterios y la obligatoriedad de las entidades del
orden nacional para definir e incorporar en los manuales especificos de funciones y de requisitos, las
competencias laborales para el ejercicio de los empleos publicos, la Universidad de los Llanos
mediante la Resolucién Rectoral 3714 de 2016 define el Manual de Funciones y establece que su
Planta Administrativa se encuentra estructurada como Planta Global por cargos de acuerdo a niveles.

Asi mismo, el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad de los Llanos -SGC-, cuenta con el
Manual de Calidad MN-GCL-01 que se encuentra en el siguiente link:
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/42-mn-gcl-01-manual-de-calidad el cual
contiene la descripcion detallada de dicho Sistema.

Manual de procesos y procedimientos. En la Universidad de los Llanos, el manual de calidad es un
documento que se asimila al Manual de procesos y procedimientos toda vez que comparten
caracteristicas clave, como son: el alcance del SGC y la descripcion de los procesos identificados en
el SGC, ademas referencia a los procedimientos documentados establecidos para cada uno de los
procesos, partiendo desde sus respectivas caracterizaciones que describen con claridad la interaccion
entre los procesos identificados para el Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad de los
Llanos. (Se anexa Copia del Acta de Comité Interno de Archivo de fecha 09 de octubre de 2017).
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3.

ANTECEDENTES DE LA ACTUALIZACION DE LAS TRD DE LA UNIVERSIDAD DE
LOS LLANOS.

Las Tablas de Retencion Documental — TRD vigentes (ver tabla 1) fueron aprobadas por el Consejo
Directivo del Archivo General de la Nacion mediante el Acuerdo No. 027 del 03 de mayo de 2001 y
adoptadas mediante Resolucion Rectoral No. 1758 de 2001; estas TRD se basaron en la estructura
organica establecida segiin el Acuerdo Superior 062 de 1994, sin embargo, en respuesta a las
dindmicas de crecimiento institucional como la ampliacién de cobertura asi como las dinamicas del
entorno, se han creado nuevas unidades académicas y administrativas que modifican la estructura
organica de la Universidad, en tal virtud, en el afio 2013 se suscribi6 el Contrato de Prestacion de
Servicio No. 1431 celebrado entre la Universidad de los Llanos y Servicios Archivisticos
Profesionales S.A.S. el cual dentro de las consideraciones sefala “Que en la Oficina de Planeacion se
radico (sic) el proyecto “Gestion documental Institucional en la Universidad de los Llanos
Clasificacion de Fondos Acumulados, Elaboracion de Inventarios Documentales y Actualizacion de
Tablas de Retencion Documental (TRD) con el No. de Proyecto VIARE 23-1008-2013 de fecha 10 de
Agosto de 2013...” y en su clausula segunda contempla “SEGUNDA.- ESPECIFICACIONES DEL
SERVICIO: ACTUALIZACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: ETAPA No. 1.
Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales, incluidas visitas a las
dependencias. ETAPA No. 2. Andalisis e interpretacion de la informacion recolectada. ETAPA No.3.
Elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencion Documental para su aprobacion. ETAPA No. 4
Aplicacion.”

Durante el lapso comprendido entre el afio 2013 (fecha de suscripcion del Contrato de Prestacion de
Servicio No. 1431) hubo dos (2) jefes de Archivo asi: Uno desde el afio 2013 al afio 2018 (quien actud
como supervisor del Contrato), y otro jefe desde el afio 2018 hasta el mes de enero de 2020, fecha en
la que aun se encontr6 la Tabla de Retencion Documental en proceso de ajustes de acuerdo con las
observaciones dadas por el Archivo General de la Nacion.

Como parte de las dindmicas administrativas, en enero del afio 2020 se produce un nuevo cambio de
Jefe de Archivo, y encuentra que la Tabla de Retencion Documental atn se halla en proceso de ajustes
de acuerdo con las observaciones dadas por el Archivo General de la Nacion, segin el tltimo
concepto técnico recibido en el mes de Agosto de 2019; es asi como se asume la responsabilidad de
proseguir el proceso, para lo cual, en el mes de mayo de 2020 se realiza la primera de varias mesas de
trabajo virtuales con el Archivo General de la Nacion durante la mencionada vigencia, en la cual se
determind que “Una vez revisada la informacion contenida en el expediente del proceso, se pudo
verificar que la Universidad cumple con todos los criterios de evaluacion vigentes hasta inicios del
aiio 2019. Se procede entonces a revisar el resumen presentado por la entidad encontrando
inconsistencias en la denominacion de varias series y subseries...”

Ademas, se evidencia que la propuesta de actualizacion de TRD se hizo con base en el Acuerdo No.
004 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacion, el cual fue modificado por el Acuerdo
No. 004 de 2019 (expedido el 30 de abril de 2019), por lo que es necesario actualizar esta herramienta
de organizacion archivistica, fundamental para la gestion documental de la Institucion de tal manera
que se garantice la organizacion, control, administracion y conservacion de los archivos de la
Universidad de los Llanos, desde su produccion o tramite en las Unidades Académicas y
Administrativas, hasta su disposicion final.



Tabla 1. Estructura organica para las T.R.D. vigentes (aprobadas en el afio 2001).

ITEM | cHDIGO NOMBRE
1 |10 CONSEJO SUPERIOR
2 |20 CONSEJO ACADEMICO
3 | 30. RECTORIA
4 | 30.10. CONTROL INTERNO
5 | 30.20. OFICINA DE PLANEACION
6 | 30.30. SECRETARIA GENERAL
7 | 30.30.20. OFICINA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO
8 | 30.40. OFICINA JURIDICA
9 | 40. VICERRECTORIA ACADEMICA
10 | 40.10. FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS
11 | 40.10.10. CONSEJO DE FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS
12 | 40.10.20. ESCUELA DE CIENCIAS ECONOMICAS
13 | 40.10.20.10. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
14 | 40.10.20.11. ADMINISTRACION FINANCIERA
15 | 40.10.20.12. ECONOMIA
16 | 40.10.20.13. MERCADEO AGROPECUARIO
17 | 40.10.21. ESCUELA DE PEDAGOGIA
18 | 40.10.21.10. LIC. EN EDUCACION BASICA CON ENFASIS EN ARTES
19 | 40.10.21.11. LIC. EN EDUCACION BASICA CON ENFASIS EN EDUFISICA
20 | 40.10.21.12 LIC. EN EDUCACION FiSICA Y DEPORTES
21 | 40.10.21.13 LIC. EN MATEMATICAS Y FISICA
22 | 40.10.21.14 LIC. EN PEDAGOGIA INFANTIL
23 | 40.10.21.15 LIC. EN PRODUCCION AGROPECUARIA
24 | 40.10.30. DEPARTAMENTOS
25 | 40.10.40. INSTITUTO DE IDIOMAS
26 | 40.10.50. CENTRO DE EXTENSION
27 | 40.10.51. CENTRO DE INVESTIGACIONES
28 | 40.10.60. POSTGRADOS
29 | 40.20. FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA
30 | 40.20.10. CONSEJO DE FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA
31 | 40.20.20. ESCUELA DE INGENIERIA
32 | 40.20.20.10 INGENIERIA DE SISTEMAS
33 | 40.20.20.11 INGENIERIA ELECTRONICA
34 | 40.20.30. DEPARTAMENTOS
35 | 40.20.40. INSTITUTOS




Tabla 1. Estructura organica para las T.R.D. vigentes (aprobadas en el afio 2001).

ITEM | cHDIGO NOMBRE
36 | 40.20.50. CENTRO DE EXTENSION
37 | 40.20.51. CENTRO DE INVESTIGACIONES
38 | 40.20.60. POSTGRADOS
39 | 40.20.60.10. ESPECIALIZACION EN GESTION AMBIENTAL
40 | 40.30. FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
41 | 40.30.10. CONSEJO DE FACULTAD
42 | 40.30.20. ESCUELA DE ENFERMERIA
43 | 40.30.20.10. PROGRAMA DE ENFERMERIA
44 | 40.30.30. DEPARTAMENTOS
45 | 40.30.40. INSTITUTOS
46 | 40.30.50. CENTRO DE EXTENSION
47 | 40.30.51. CENTRO DE INVESTIGACIONES
48 | 40.30.60. POSTGRADOS
49 | 40.30.60.10. ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION EN SALUD
50 | 40.30.60.11. ESPECIALIZACION EN EPIDEMIOLOGIA
51 | 40.30.60.12. ESPECIALIZACION EN SALUD FAMILIAR
52 | 40.30.60.13. ESPECIALIZACION EN SALUD OCUPACIONAL
53 | 40.40. FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y RECURSOS NATURALES
54 | 40.40.10. CONSEJO DE FACULTAD
55 | 40.40.20 ESCUELA DE CIENCIAS AGRICOLAS
56 [ 40.40.20.10 INGENIERIA AGRONOMICA
57 | 40.40.21 ESCUELA DE M.V.Z.
58 | 40.40.21.10. MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA
59 | 40.40.30. DEPARTAMENTOS
60 | 40.40.40. INSTITUTO DE ACUICULTURA DE LOS LLANOS — IALL.
61 | 40.40.40.10 ESPECIALIZACION EN ACUICULTURA
62 | 40.40.41. INSTITUTO DE PRODUCCION AGRICOLA — IPA
63 | 40.40.50. CENTRO DE EXTENSION
64 | 40.40.51. CENTRO DE INVESTIGACIONES
65 | 40.40.60. POSTGRADOS
66 | 40.40.60.10. POSTGRADO EN PRODUCCION AGRICOLA SOSTENIBLE
67 | 40.50. INSTITUTO DE INVESTIGACIONES DE LA ORINOQUIA
68 | 40.60. INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA — IDEAD
69 | 40.60.10. CENTROS REGIONALES DE EDUCACION A DISTANCIA — CERES
70 | 40.70. OFICINA DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
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Tabla 1. Estructura organica para las T.R.D. vigentes (aprobadas en el afio 2001).

ITEM | cHDIGO NOMBRE
71 | 40.80. OFICINA DE ASUNTOS DOCENTES
72 | 40.90. OFICINA DE ACREDITACION
73 | 50. VICERRECTORIA DE RECURSOS UNIVERSITARIOS
74 | 50.10. DIVISION FINANCIERA
75 | 50.10.10. SECCION PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
76 | 50.10.20. SECCION UNIDAD DE COSTOS
77 | 50.10.30. SECCION DE TESORER{A
78 | 50.10.40. SECCION DE ALMACEN
79 | 50.20. DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
80 | 50.20.10. SECCION DE RECURSOS HUMANOS
81 | 50.20.20. SECCION DE SERVICIOS GENERALES
82 | 50.30. DIVISION DE RECURSOS DE APOYO
83 | 50.30.10. SECCION DE BIBLIOTECA
84 | 50.30.20. SECCION DE PUBLICACIONES Y AYUDAS EDUCATIVAS
85 | 50.40. DIVISION DE EXTENSION Y PROMOCION DE DESARROLLO
86 | 50.40.10. SECCION DE EXTENSION Y CONVENIOS
87 | 50.40.20. SECCION DE OPERACIONES COMERCIALES
88 | 50.50. DIVISION DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
89 | 50.60. OFICINA DE SISTEMAS

TOTAL : 89 Unidades académico administrativas para la TRD vigente

Tabla 2. Series Documentales identificadas para las T.R.D. de la Universidad de los Llanos en

2001.

01.ACTAS 14. ELECCIONES 27. PLANES

02. ACUERDOS 15. ESTADISTICAS 28. PLANILLAS
03. BOLETINES 16. ESTUDIOS 29. PLANOS

04. CERTIFICADOS 17. EVALUACIONES 30. PLANTAS
05.CIRCULARES 18. HISTORIAS 31. PORTAFOLIOS
06. COMPROBANTES 19. INFORMES 32. PROCESOS
07. CONCURSOS 20.INVENTARIOS 33. PROGRAMAS
08.CONSECUTIVO 21. LIBROS 34. PROYECTOS
CORRESPONDENCIA

09. CONSTANCIAS 22. LICITACIONES 35. RESOLUCIONES
10. CONTRATOS 23. MANUALES 36 TABLAS

11. CONVENIOS 24. MEMORIAS 37. TITULOS

12. CURSOS INTERSEMESTRALES | 25. NOMINAS

13. DERECHOS DE PETICION / 26. ORDENES

TUTELAS




4. METODOLOGIA APLICADA EN LA ACTUALIZACION DE LAS TRD DE LA
UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS - UNILLANOS.

Conforme se sefial6 en los antecedentes que dieron origen a la propuesta de actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental — TRD de la Universidad, en desarrollo del Contrato de Prestacion
de Servicio No. 1431 de 2013, debieron ejecutarse las siguientes actividades (tomado textualmente del
contrato):

ETAPA No.1. Investigacion preliminar sobre la institucion y fuentes documentales, incluidas visitas a
las dependencias.

ETAPA No.2. Analisis e interpretacion de la informacion recolectada.
ETAPA No.3. Elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencion Documental para su aprobacion.
ETAPA No. 4. Aplicacion (sic).

Teniendo en cuenta que a 2017 atn no se obtenia la convalidacion de las TRD por parte del A.G.N.
durante el periodo 2017 a 2019 con el acompafiamiento del A.G.N. a través de sendas mesas de
trabajo, se retomo el proceso tomando como fundamento normativo los actos administrativos internos
que se describen a continuacion:

Acuerdo Superior 062 de 1994, norma basica de Estructura orgénica institucional que contempla las
funciones por dependencia, que se tuvo en cuenta para elaborar las T.R.D. aprobadas en el afio 2001 y
la presente propuesta de actualizacion.

Acuerdo Superior 004 de 2009, Estatuto General, es la maxima norma institucional en la cual se
especifica la naturaleza, la mision, la vision, los principios, las funciones misionales, el gobierno, la
organizacion, la direccion académica y administrativa a nivel General y de Facultad.

Acuerdo Superior 012 de 2009, Sistema Académico Curricular, el cual recoge buena parte de las
funciones de las dependencias académicas.

4.1. INVESTIGACION PRELIMINAR SOBRE LA INSTITUCION Y FUENTES
DOCUMENTALES.

4.1.1. Informacion Institucional: se realizaron las siguientes actividades:

a) Busqueda de las disposiciones legales sobre creacion de la UNILLANOS.

b) Busqueda y acopio de los Actos Administrativos que dieron origen a los cambios
estructurales, creacion de Dependencias, asignacion y modificacion de funciones, y creacion
de Comités y Programas.

c) Se analiz6 cada Acuerdo y Resolucion encontrada, identificando dependencias, asignacion de
funciones, denominacion exacta, y ubicacion dentro de la estructura organica.

d) Se elabordé la Tabla de Codificacion, a partir del sistema numérico, codificando las
Dependencias de manera secuencial, y siguiendo la jerarquia en la estructura organica.

e) Se consolido la estructura organica tanto en la parte administrativa como en la académica.




d)

4.1.2 Entrevista con los Productores de los documentos:

Se revisaron las entrevistas de las unidades productoras de documentos de la Universidad de
los Llanos.

Se revisaron los formatos d¢ ENCUESTA DE ESTUDIO DOCUMENTAL, segin modelo
publicado por el Archivo General de la Nacion en el Mini/Manual No. 4. Tablas de Retencion
y transferencias documentales, ajustando el formato de presentacidon, incluyendo la columna
de Tipo De Documento (Papel y Electronico).

Se revisaron datos de la produccion documental volumen de expedientes, normatividad
vigente, y denominaciones de series y subseries, ajustando y haciendo correcciones ajustadas
a la normatividad de cada dependencia.

Con la informacion suministrada, se proyecté el REGISTRO DE TIPOLOGIAS inicial, con
denominacion de series y subseries, con sus correspondientes soportes o tipos documentales,
basados en:

v TRD vigentes
v" Manual de Funciones
v" Encuesta de Estudio documental.

4.2.ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Se analiz6é la produccion y tramite documental teniendo en cuenta las funciones asignadas a las
dependencias y los manuales de procedimientos, con base en los registros de tipologias obtenidos en
la realizacion de las encuestas en cada una de las Unidades Administrativas y Académicas objeto de
estudio, con el fin de identificar el principio de procedencia de cada expediente mencionado y el
tramite desde su produccion o recepcion, hasta la finalizacion o culminacion.

De acuerdo a lo expuesto se realizaron las siguientes actividades:

e)

Se reviso cada uno de los procedimientos por cada dependencia, segun sus funciones.

Se efectud la lectura detallada de cada acto administrativo compilado con el propoésito de
dilucidar responsabilidades y competencias de cada unidad productora objeto de analisis.

Se conformaron las series y subseries con sus respectivos tipos documentales por cada
Dependencia.

Se establecieron los tiempos de retencidn o permanencia de las series y subseries
documentales en cada fase de archivo, con el fin de racionalizar la produccion y garantizar la
proteccion del patrimonio documental de la Entidad.

Se unificaron cada uno de los Registros de Tipologias de 128 Unidades Productoras de
Documentos

Se proyectd el Cuadro de Clasificacion Documental.




4.3.ELABORACION Y PRESENTACION DE LAS TRD

Se desarrollaron las siguientes actividades:

a)

b)

d)

Los Registros de Tipologias fueron sometidos a revision, con el fin de complementar la
informacién en cuanto a denominaciones, responsabilidades de los expedientes y soportes y/o
tipologias incluidos.

Producto de dicha revision, se realizaron los ajustes pertinentes, consolidando asi el Registro
de Tipologias base para la construccion de las Tablas de Retencion Documental.

Con base en el mencionado Registro, y teniendo en cuenta las Tablas de Codificacion de
series y subseries, se reformulo el Cuadro de Clasificacion Documental.

9,

UNIVERSIDAD DE LOS LLANOS.
TABLAS CE RETENCISN DOCUMENTAL
CUADRO DE CLASIFICACION

SUBSERIES

En observancia del Formato de TRD establecido por el Archivo General de la Nacion, se
prepard un modelo en formato Word, agregandole dos columnas Tipo de Documento (papel,
electronico).

xxxxx
cdowo | s et v W e o PROCEAE0S

A partir del Cuadro de Clasificacion documental, se diligenciaron las primeras dos columnas
del formato de TRD, correspondientes a los codigos, y a las Series, Subseries y tipos
Documentales.

Para cada una de las 128 Unidades Productoras de Documentos, se efectuo el analisis de la
informacién recolectada, y se procedido a establecer el tipo de documento (papel o
electronico), los cuales también pueden ser documentos hibridos, indicando la extension del
formato utilizado.
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h)

)

k)

Se actualizd6 el Programa de Gestion Documental, el cual contiene la Politica y los
lineamientos para el manejo, recuperacion y disposicion final de los documentos tanto fisicos
como electronicos.

Se establecieron los tiempos de retencion documental en las fases de archivo de gestion y
archivo central, con fundamento en los tiempos normativos, en las encuestas de estudio
documental, en plazos precaucionales, y de acuerdo al volumen de produccion y tramite de
cada expediente.

Se tomaron decisiones de disposicion final consecuentes con los tiempos de retencion y con
los valores primarios y secundarios identificados para cada grupo documental, marcando sélo
una de las opciones en el formato, toda vez que asi lo ha documentado el archivo general en
sus publicaciones.

En la columna de procedimientos, se efectué una descripcion detallada de las decisiones
tomadas en la disposicion final, asi como el criterio de valoracion tenido en cuenta en el caso
de la Seleccion, el valor cualitativo y cuantitativo de cada serie y subserie.

Se efectud la presentacion de 128 Tablas de Retenciéon Documental con sus soportes, al

Comité Interno de Archivo, correspondientes a las Unidades Académicas y Administrativas
que figuran en la actual estructura organica de la Universidad.
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Para la construccion y entrega del documento final de las Tablas de Retencion Documental y sus

anexos, el equipo de trabajo de la Oficina de Correspondencia y Archivo, tuvo en cuenta el aporte de

las Unidades Académicas — Administrativas y sus observaciones.

En consecuencia se procedio en algunos casos a:

AN N N NN

Modificar codificaciones de series y subseries

Modificar denominaciones de series y subseries

Reasignar expedientes por solicitud expresa de las Dependencias
Incluir tipologias documentales

Modificar tiempos de retencion propuestos, entre otros

En virtud de lo anterior se entregaron:

Tablas de Retencion Documental de las 130 Unidades Productoras
Cuadro de Clasificacion Documental

Codificacion de Series.

Codificacion de Subseries.

ANENENEN




Tabla 3. Nuevas dependencias organico-funcionales creadas por la Universidad (incluidas en la
propuesta de TRD aprobada por el Comité Interno de Archivo en 2019)

ORDEN | CODIGO DEPENDENCIA NORMA

1 3020 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO Acuerdo Superior 004 de 2009. Articulo 56
(Oficina Asesora)

2 3120 DIRECCION GENERAL DE CURRICULO Acuerdo Superior 012 de 2009, Art. 7

3 3204 CENTRO CLINICO VETERINARIO Acuerdo Superior 02 de 2011. Art. 09

4 3205 CENTRO AGRARIO DE PRODUCCION Acuerdo Superior 02 de 2011, Art. 13

5 3206 CENTRO DE MEJORAMIENTO VEGETAL Acuerdo Superior 02 de 2011, Art. 11

6 3210 ESCUELA DE CIENCIAS ANIMALES Acuerdo Superior 02 de 2011, Art. 07

7 3211 PROGRAMA DE TECNICA PROFESIONAL EN PRODUCCION AVICOLA Acuerdo Superior 009 de 2009

8 3212 PROGRAMA DE TECNICA PROFESIONAL EN PRODUCCION PORCICOLA Acuerdo Superior 010 de 2009

9 3213 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN GESTION DE EMPRESAS PECUARIAS Acuerdo Superior 011 de 2009

10 3215 ESPECIALIZACION EN SANIDAD ANIMAL Acuerdo Superior 010 de 2014

1 3216 MAESTRIA EN SISTEMAS SOSTENIBLES DE SALUD - PRODUCCION ANIMAL

TROPICAL - Acuerdo Superior 002 de 2009

12 3222 *MAESTRIA EN ACUICULTURA Acuerdo Superior 048 de 1998

13 3223 DOCTORADO EN CIENCIAS AGRARIAS Acuerdo Superior 003 de 2012

14 3230 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION ANIMAL Acuerdo Superior 006 de 2015

15 3240 ESCUELA DE INGENIERIA EN CIENCIAS AGRICOLAS Acuerdo Superior 02 de 2011

16 3242 PROGRAMA DE INGENIERIA AGROINDUSTRIAL Acuerdo Superior 004 de 2008

17 3244 MAESTRIA EN PRODUCCION TROPICAL SOSTENIBLE Acuerdo Superior 009 de 2010

18 3254 CENTRO DE ESTUDIOS EPIDEMIOLOGICOS Acuerdo Superior 08 de 2014

19 3255 CENTRO DE SIMULACION Y DESARROLLO DE HABILIDADES CLINICAS Y Acuerdo Superior 08 de 2014

FARMACEUTICAS

Acuerdo Superior 02 de 2011,

20 3260 ESCUELA DE SALUD PUBLICA Modificado por Acuerdo Superior 08
de 2014

21 3265 MAESTRIA EN EPIDEMIOLOGIA Acuerdo Superior 006 de 2014

22 3266 MAESTRIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Resolucién MEN 011484 03 JUL 2020
Acuerdo Superior 02 de 2011,

23 3270 ESCUELA DE CUIDADO DE LA SALUD Modificado por Acuerdo Superior 08
de 2014

24 3271 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN REGENCIA DE FARMACIA Acuerdo Superior 009 de 2005

25 3304 CENTRO DE ENTRENAMIENTO DEPORTIVO Acuerdo Superior 002 de 2011

26 3305 CENTRO DE IDIOMAS Acuerdo Superior 002 de 2011

27 3315 ESPECIALIZACION EN LA ACCION MOTRIZ Acuerdo Superior 004 de 2011

28 8320 ESCUELA DE HUMANIDADES Acuerdo Superior 002 de 2011, Art. 32

29 3321 MAESTRIA EN ESTUDIOS DE DESARROLLO LOCAL Acuerdo Superior 011 de 2014

30 3350 FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Acuerdo Superior 006 de 2007

31 3354 CENTRO DE ESTUDIOS SOCIO ECONOMICOS -CESE- Acuerdo Superior 08 de 2014

32 3355 CENTRO CONSULTORIO EMPRESARIAL Acuerdo Superior 08 de 2014

33 3360 ESCUELA DE ADMINISTRACION Y NEGOCIOS Acuerdo Superior 08 de 2014

34 3362 PROGRAMA DE MERCADEO Acuerdo Superior 003 de 2005

35 3363 ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS Acuerdo Superior 009 de 2008

36 3364 ESPECIALIZACION EN DESARROLLO DE MERCADOS Acuerdo Superior 10 de 2010

37 3365 ESPECIALIZACION EN GESTION DE LA CALIDAD Acuerdo Superior 015 de 2010

38 3366 ESPECIALIZACION EN GESTION DE PROYECTOS

Acuerdo Superior 003 de 2015
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Tabla 3. Nuevas dependencias organico-funcionales creadas por la Universidad (incluidas en la
propuesta de TRD aprobada por el Comité Interno de Archivo en 2019)

ORDEN | CODIGO DEPENDENCIA NORMA
39 3367 MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS Acuerdo Superior 014 de 2014
40 3368 CENTRO DE DISENO Y DESARROLLO DE MEDIOS Acuerdo Superior 08 de 2014
41 3370 ESCUELA DE ECONOMIA Y FINANZAS Acuerdo Superior 08 de 2014
42 3371 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN CONTABILIDAD Y FINANZAS Acuerdo Superior 016 de 2015
43 3373 PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA Acuerdo Superior 004 de 2005
44 3374 ESPECIALIZACION EN FINANZAS Acuerdo Superior 008 de 2008
45 3410 ESCUELA DE INGENIERIA Acuerdo Superior 005 de 2013
6 311 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN INSTRUMENTACION Y CONTROL DE PROCESOS Acuerdo Superior 008 de 2015
47 3412 PROGRAMA TECNOLOGIA EN SISTEMAS ELECTROMECANICOS Acuerdo Superior 007 de 2015
48 3415 ESPECIALIZACION EN INSTRUMENTACION Y CONTROL INDUSTRIAL Acuerdo Superior 006 de 2008
49 3416 ESPECIALIZACION EN INGENIERIA DE SOFTWARE Acuerdo Superior 05 de 2008
5 3417 f:l;l;’g(E)NDl;riiCNOLOGI'AS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES PARA Acuerdo Superior 005 de 2013
51 3418 CENTRO DE SOPORTE Y DESARROLLO TECNOLOGICO EN INGENIERIA Acuerdo Superior 005 de 2013
5 3420 INSTITUTO DE CIENCIAS AMBIENTALES DE LA ORINOQUIA COLOMBIANA Acuerdo Superior 005 de 2013
53 By, PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN EFICACIA DE LA ENERGIA Y FUENTES RENOVABLES Acuerdo Superior 009 de 2015
54 3423 MAESTRIA EN GESTION AMBIENTAL SOSTENIBLE Acuerdo Superior 008 de 2009
55 3424 CENTRO DE CALIDAD DE AGUAS Acuerdo Superior 005 de 2013
56 3430 DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS Y FiSICA Acuerdo Superior 005 de 2013
57 3431 CENTRO DE OPTICA Acuerdo Superior 005 de 2013
58 3440 DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA Y QUIMICA Acuerdo Superior 005 de 2013
59 3441 PROGRAMA DE BIOLOGIA Acuerdo Superior 007 de 2007
60 3442 CENTRO DE RECURSOS GENETICOS Acuerdo Superior 005 de 2013

NOTA: Las actividades referidas en los anteriores parrafos corresponden al periodo comprendido

entre 2017 hasta el mes de noviembre de 2019, en razén a que en el mes de enero de 2020 hubo nuevo

cambio

de Jefe de Archivo en la Universidad, en consecuencia, nuevamente se retomaron las

actividades tendientes a la presentacion final de la propuesta de TRD para la Universidad de los

Llanos,

ejecutandose las siguientes actividades:

Revision general del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD y de las series y subseries,
con lo que se evidencid la no inclusion de varias dependencias académico administrativas
creadas durante los ultimos tres (3) afios, por lo tanto se hizo el respectivo ajuste al CCD.

Revision de las series documentales y sus correspondientes subseries, las cuales fueron
modificadas en razon a que algunas técnicamente no corresponden a las caracteristicas de
series documentales.

Busqueda de informacion (actos administrativos) y andlisis de cada acto administrativo para
identificar responsabilidades y competencias de cada unidad productora objeto de analisis.
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Elaboracion de TRD para cinco (5) programas académicos, asi como de la Oficina de
Sistemas y del Observatorio del Territorio que no fueron tenidos en cuenta en la propuesta de
TRD del afio 2019, también se incluyd la produccion documental derivada del Sistema de
Laboratorios.

Creacion de las subseries documentales correspondientes a todos los Laboratorios de la
Universidad, como: Historiales de maquinaria y equipo, entre otras, de conformidad con el
banco terminolédgico del Archivo General de la Nacion — AGN.

Ajuste y establecimiento de tiempos de retencion basados en el Banco terminologico del
A.GN.

Actualizacion del Cuadro de Clasificacion Documental en el cual se incluyeron las nuevas
series y subseries, ademas se eliminaron algunas series y subseries que técnicamente no
correspondian a dichas denominaciones.

Actualizacion del documento “Memoria Descriptiva de las TRD de la Universidad de los
Llanos”, ampliando y profundizando en informacion institucional relevante que no se habia
mencionado en el anterior documento.

Actualizacion de la presentacion en power point, al incluirse la Mision, Vision y Domicilio de
la Universidad, asi como otra informacion relevante, ademas de la mejora en la presentacion
frente al documento anterior.




Tabla 4. Series aprobadas por el CIA 2019

Tabla 5. Series nuevas 2020

CODIGO SERIES
03 ACTAS DE GRADO
04 ACTOS ADMINISTRATIVOS
05 BOLETINES
06 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
08 COMPROBANTES CONTABLES (AJUSTADA)
09 COMPROBANTES DE ALMACEN
10 CONCILIACIONES BANCARIAS (AJUSTADA)
11 CONCURSOS
12 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OF.
15 CONVOCATORIAS
16 DECLARACIONES TRIBUTARIAS (AJUSTADA)
19 HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
20 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPO
21 HISTORIALES DE VEHICULOS
31 LIBROS DE REGISTRO (NUEVA)
35 PLANES DE ESTUDIO (NUEVA)
36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
39 PROCESOS JURIDICOS (AJUSTADA)
43 REPORTES DE NOTAS (AJUSTADA)
a4 REPORTE DE AVANCE A LA GESTION - FURAG

CcODIGO SERIES
01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
02 ACTAS
03 ACUERDOS (SE ELIMINA)
04 BOLETINES
05 CIRCULARES
06 COMPROBANTES
07 CONCILIACIONES
08 CONSECUTIVOS PRESUPUESTALES (SE ELIMINA)
09 CONTRATOS
10 CONVENIOS
11 CONVOCATORIAS Y CONCURSOS
12 DECLARACIONES
13 DERECHOS DE PETICION
14 ENCUESTAS (SE ELIMINA)
15 ESTADOS FINANCIEROS
16 ESTATUTOS (SE ELIMINA)
17 ESTUDIOS (SE RETOMA)
18 HISTORIAS ACADEMICAS
19 HISTORIAS CLINICAS
20 HISTORIAS LABORALES
21 INFORMES
22 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
23 INSTRUMENTOS DE CONTROL
24 INVENTARIOS
25 LIBROS CONTABLES
26 LIBROS CONTABLES AUXILIARES (SE ELIMINA)
27 MANUALES
28 MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL (SE ELIMINA)
29 NOMINAS
30 ORDENES (SE ELIMINA)
31 PLANES
32 PLANOS (SE ELIMINA)
33 PROCESOS
34 PROCESOS DISCIPLINARIOS
35 PROCESOS JUDICIALES
36 PROGRAMAS
37 PUBLICACIONES (SE ELIMINA)
38 REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
39 REPORTES
40 RESOLUCIONES (SE ELIMINA)
41 RESPONSABILIDADES ACADEMICAS (SE ELIMINA)

En la nueva tabla se identifican:
44 Series Documentales
286 Subseries Documentales




Tabla 6. Dependencias o unidades académicas que se agregan a la TRD aiio 2020

1 OFICINA DE SISTEMAS

2 MAESTRIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO *
3 OBSERVATORIO DEL TERRITORIO*

4 MAESTRIA EN ESTUDIOS CULTURALES****

5 MAESTRIA EN EDUCACION****

6 PROGRAMA DE INGENIERIA DE PROCESOS****

7 PROGRAMA DE INGENIERIA AMBIENTAL****

8 PROGRAMA DE EDUCACION CAMPESINA Y RURAL**
9 PROGRAMA DE FISIOTERAPIA ****

10 ESPECIALIZACION EN SENSORES DE RF Y SISTEMAS RADAR****
1 LABORATORIOS ADSCRITOS A CADA FACULTAD

*Programa académico nuevo aprobado por el MEN en julio de 2020.

**El Observatorio del Territorio de la Universidad de los Llanos es un proyecto estratégico del Laboratorio de Paz
111, auspiciado por la Union Europea, bajo la coordinacion de CORDEPAZ, que desde el ailo 2008 desarrolla
procesos de recopilacion, andlisis y difusion de informacion sobre dindmicas territoriales en temas como:
desarrollo, conflicto, derechos humanos, construccion de paz y demas tematicas relacionadas con poblacion
desplazada por la violencia en el Meta, por lo que es necesario organizar y conservar los documentos de archivo
que se generen en desarrollo de sus actividades, bajo el marco de “archivos de derechos humanos.

***Corresponde a dos programas nuevos que reemplazan a los programas de: Licenciatura en
Produccion Agropecuaria y a Licenciatura en Pedagogia Infantil, los cuales atn se registran en la TRD en razon a
que se encuentran activos, hasta que se gradien todos los estudiantes, sin embargo no reciben mas inscripciones.
*#**¥Programas nuevos que no habian sido incluidos en la propuesta de TRD del afio 2019 por cuanto su

registro calificado se expidi6 durante el desarrollo de los tltimos ajustes de este documento.

Tabla 7. Estructura General de las TRD ano 2020
ITEM cODIGO DEPENDENCIA

1 3000 RECTORIA

2 3010 OFICINA ASESORA JURIDICA

3 3020 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

4 3030 SECRETARIA GENERAL

5 3031 OFICINA DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

6 3040 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

7 3050 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

8 3100 VICERRECTORIA ACADEMICA

9 3101 OFICINA DE ASUNTOS DOCENTES

10 3102 OFICINA DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

11 3103 INSTITUTO DE EDUCACION ABIERTA A DISTANCIA -IDEAD-

12 3110 DIRECCION GENERAL DE INVESTIGACIONES

13 3120 DIRECCION GENERAL DE CURRICULO

14 3130 DIRECCION GENERAL DE PROYECCION SOCIAL

15 3200 FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y RECURSOS NATURALES

16 3201 SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y RECURSOS
NATURALES

17 3202 CENTRO DE PROYECCION SOCIAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y RECURSOS
NATURALES

3203 CENTRO DE INVESTIGACIONES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS Y RECURSO

NATURALES




Tabla 7. Estructura General de las TRD aio 2020

ITEM | CODIGO DEPENDENCIA
19 3204 CENTRO CLINICO VETERINARIO
20 3205 CENTRO AGRARIO DE PRODUCCION
21 3206 CENTRO DE MEJORAMIENTO VEGETAL
22 3207 OBSERVATORIO DEL TERRITORIO
23 3208 LABORATORIOS ADSCRITOS A LA FACULTAD DE C.A.R.N.
24 3210 ESCUELA DE CIENCIAS ANIMALES
25 3211 PROGRAMA DE TECNICA PROFESIONAL EN PRODUCCION AVICOLA
26 3212 PROGRAMA DE TECNICA PROFESIONAL EN PRODUCCION PORCICOLA
27 3213 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN GESTION DE EMPRESAS PECUARIAS
28 3214 PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
29 3215 ESPECIALIZACION EN SANIDAD ANIMAL
30 3216 MAESTRIA EN SISTEMAS SOSTENIBLES DE SALUD - PRODUCCION ANIMAL TROPICAL -
31 3220 INSTITUTO DE ACUICULTURA DE LOS LLANOS -IALL-
32 3221 ESPECIALIZACION EN ACUICULTURA, AGUAS CONTINENTALES
33 3222 MAESTRIA EN ACUICULTURA
34 3223 DOCTORADO EN CIENCIAS AGRARIAS
35 3230 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION ANIMAL
36 3240 ESCUELA DE INGENIERIA EN CIENCIAS AGRICOLAS
37 3241 PROGRAMA DE INGENIERIA AGRONOMICA
38 3242 PROGRAMA DE INGENIERIA AGROINDUSTRIAL
39 3243 ESPECIALIZACION EN PRODUCCION AGRICOLA TROPICAL SOSTENIBLE
40 3244 MAESTRIA EN PRODUCCION TROPICAL SOSTENIBLE
41 3250 FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
42 3251 SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
43 3252 CENTRO DE PROYECCION SOCIAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
44 3253 CENTRO DE INVESTIGACIONES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
45 3254 CENTRO DE ESTUDIOS EPIDEMIOLOGICOS
46 3255 CENTRO DE SIMULACION Y DESARROLLO DE HABILIDADES CLINICAS Y FARMACEUTICAS
47 3256 LABORATORIOS ADSCRITOS A LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD
48 3260 ESCUELA DE SALUD PUBLICA
49 3261 ESPECIALIZACION EN SALUD FAMILIAR
50 3262 ESPECIALIZACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO




Tabla 7. Estructura General de las TRD aiio 2020

ITEM | CODIGO DEPENDENCIA

51 3263 ESPECIALIZACION ADMINISTRACION DE SALUD

52 3264 ESPECIALIZACION EN EPIDEMIOLOGIA

53 3265 MAESTRIA EN EPIDEMIOLOGIA

54 3266 MAESTRIA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

55 3270 ESCUELA DE CUIDADO DE LA SALUD

56 3271 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN REGENCIA DE FARMACIA

57 3272 PROGRAMA DE ENFERMERIA

58 3300 FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

59 3301 SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

60 3302 CENTRO DE PROYECCION SOCIAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA
EDUCACION

61 3303 CENTRO DE INVESTIGACIONES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA
EDUCACION

62 3304 CENTRO DE ENTRENAMIENTO DEPORTIVO

63 3305 CENTRO DE IDIOMAS

64 3306 LABORATORIOS ADSCRITOS A LA FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA EDUCACION

65 3310 ESCUELA DE PEDAGOGIA Y BELLAS ARTES

66 3311 PROGRAMA DE LICENCIATURA EN MATEMATICAS Y FISICA

67 3312 PROGRAMA DE LICENCIATURA EN PEDAGOGIA INFANTIL

68 3313 PROGRAMA DE LICENCIATURA EN PRODUCCION AGROPECUARIA

69 3314 PROGRAMA DE LICENCIATURA EN EDUCACION FiSICA Y DEPORTE

70 3315 ESPECIALIZACION EN ACCION MOTRIZ

o 3316 PROGRAMA DE LICENCIATURA EN EDUCACION CAMPESINA Y RURAL

B, 3317 PROGRAMA DE LICENCIATURA EN EDUCACION INFANTIL

73 3318 MAESTRIA EN EDUCACION

74 3320 ESCUELA DE HUMANIDADES

75 3321 MAESTRIA EN ESTUDIOS DE DESARROLLO LOCAL

76 3322 MAESTRIA EN ESTUDIOS CULTURALES

77 3350 FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

78 3351 SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

79 3352 CENTRO DE PROYECCION SOCIAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

80 3353 CENTRO DE INVESTIGACIONES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

81 3354 CENTRO DE ESTUDIOS SOCIO ECONOMICOS -CESE-

82 3355 CENTRO CONSULTORIO EMPRESARIAL
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Tabla 7. Estructura General de las TRD aifio 2020

ITEM | CODIGO DEPENDENCIA

83 3356 LABORATORIOS ADSCRITOS A LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

84 3360 ESCUELA DE ADMINISTRACION Y NEGOCIOS

85 3361 PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

86 3362 PROGRAMA DE MERCADEO

87 3363 ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

88 3364 ESPECIALIZACION EN DESARROLLO DE MERCADOS

89 3365 ESPECIALIZACION EN GESTION DE LA CALIDAD

90 3366 ESPECIALIZACION EN GESTION DE PROYECTOS

91 3367 MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

92 3368 CENTRO DE DISENO Y DESARROLLO DE MEDIOS

93 3370 ESCUELA DE ECONOMIA Y FINANZAS

94 3371 PROGRAMA TECNOLOGIA EN CONTABILIDAD Y FINANZAS

95 3372 PROGRAMA DE ECONOMIA

96 3373 PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA

97 3374 ESPECIALIZACION EN FINANZAS

98 3400 FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA

99 3401 SECRETARIA ACADEMICA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA

100 3402 CENTRO DE PROYECCION SOCIAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS E
INGENIERIA

101 3403 CENTRO DE INVESTIGACIONES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS E INGENIERIA

102 3410 ESCUELA DE INGENIERIA

103 3411 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN INSTRUMENTACION Y CONTROL DE PROCESOS

104 3412 PROGRAMA TECNOLOGIA EN SISTEMAS ELECTROMECANICOS

105 3413 PROGRAMA DE INGENIERIA DE SISTEMAS

106 3414 PROGRAMA DE INGENIERIA ELECTRONICA

107 3415 ESPECIALIZACION EN INSTRUMENTACION Y CONTROL INDUSTRIAL

108 3416 ESPECIALIZACION EN INGENIERIA DE SOFTWARE

109 3417 CENTRO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES PARA LA
INGENIERIA

110 3418 CENTRO DE SOPORTE Y DESARROLLO TECNOLOGICO EN INGENIERIA

111 3419 LABORATORIOS ADSCRITOS A LA FACULTAD DE CIENCIAS BASIAS E INGENIERIA

112 3420 INSTITUTO DE CIENCIAS AMBIENTALES DE LA ORINOQUIA COLOMBIANA

113 3421 PROGRAMA DE TECNICO EN EFICIENCIA DE LA ENERGIA Y FUENTES RENOVABLES

114 3422 ESPECIALIZACION EN GESTION AMBIENTAL SOSTENIBLE

115 3423 MAESTRIA EN GESTION AMBIENTAL SOSTENIBLE

116 3424 CENTRO DE CALIDAD DE AGUAS




Tabla 7. Estructura General de las TRD aiio 2020
ITEM | CODIGO DEPENDENCIA
117 3425 ESPECIALIZACION EN SENSORES DE RF Y SISTEMAS RADAR
s 3426 PROGRAMA DE INGENIERIA AMBIENTAL
o 3427 PROGRAMA DE INGENIER{A DE PROCESOS
120 3430 DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS Y FISICA
121 3431 CENTRO DE OPTICA
122 3440 DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA Y QUIMICA
123 3441 PROGRAMA DE BIOLOGIA
124 3442 CENTRO DE RECURSOS GENETICOS
125 3500 VICERRECTORIA DE RECURSOS UNIVERSITARIOS
126 3510 DIVISION FINANCIERA
127 3511 SECCION DE PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD
128 3512 SECCION UNIDAD DE COSTOS
129 3513 SECCION DE TESORER{A
130 3514 SECCION DE ALMACEN
131 ]
3520 DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
132 i
3521 SECCION DE RECURSOS HUMANOS
133 )
3522 SECCION DE SERVICIOS GENERALES
134 ;
3530 DIVISION DE RECURSOS DE APOYO
135 .
3531 SECCION DE BIBLIOTECA
136 .
3532 SECCION DE PUBLICACIONES Y AYUDAS EDUCATIVAS
137 .
3540 DIVISION BIENESTAR UNIVERSITARIO
138
3550 OFICINA DE SISTEMAS
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4.4.IDENTIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES , VALORACION Y CRITERIOS DE
RETENCION Y DISPOSICION FINAL.

Para la identificacion de las nuevas series se hizo un analisis previo de la funcién productora y el
procedimiento administrativo, estableciendo una denominacidon correspondiente con dicha funcién o
proceso. Asi mismo, es importante aclarar que para la toma de decisiones en cuanto a tiempos de
retencion, se hizo el analisis de la normatividad que justifica tanto la serie creada como los tiempos de
retencion de documentos, en concordancia con las funciones desempefiadas por las dependencias
productoras de cada una de las series de estas nuevas T.R.D. y apoyados en el Banco Terminoloégico
del A.G.N., como se muestra en la tabla 8.

Tabla 8. Identificacion y Criterios de Retenciéon de las nuevas Series Documentales.
ACTIVIDAD SERIES NORMATIVIDAD DESCRIPCION TIEMPO DE
RETENCION

Garantizar la efectividad de | ACCIONES Constitucion Nacional Conformada por los documentos
principios, derechos y deberes | CONSTITUCIONALES Art. 23,86y 88 producidos y recibidos como resultado 5 afios
consagrados en la Constitucion de las actividades propias juridicas
Nacional Acuerdo Superior 04

de 2009 Art. 56.
Transmitir  instrucciones y | CIRCULARES
decisiones de caracter | DISPOSITIVAS Conformada por los documentos
obligatorio o informativo, N/A expedidos por la autoridad a sus | 10 afios
segulin sea el caso, por parte de subalternos.
una autoridad superior, acerca
de un tema especifico.
Certificar la  disponibilidad | CERTIFICADOS DE Acuerdo Superior 062 Conformada por los consecutivos de 10 afios
presupuestal, hacer los | DISPONIBILIDAD de 1994 Art. 29 C.D.P, registros y obligaciones
registros y las obligaciones PRESUPUESTAL presupuestales
presupuestales
Evidenciar el desarrollo de los | CONCURSOS C.P.C. Son documentos que dan cuenta de la 10 afios
procesos  dirigidos a la A.S. 02 de 2004 forma como la Universidad vincula a su
seleccion y vinculacién de Estatuto Docente personal docente, mediante procesos
personal docente y Unillanos, y de mérito.
administrativo de la A.S. 007 de 2005
Universidad. Estatuto

Administrativo

Unillanos

Informar  acerca de la | DECLARACIONES Estatuto Tributario Son documentos elaborados por la 10 afios
realizacion de cualquier hecho | TRIBUTARIAS Nacional Entidad como contribuyente, con
relevante para la aplicaciéon de destino a la Administracion de
tributos. Decreto 624 de 1989 Impuestos en el cual da cuenta de la

Ley 962 de 2005 realizacion de hechos gravados, cuantia

y demas informacién requerida para
determinar el pago.

Dar a conocer la informacion ESTADOS Ley 962 de 2005 Son informes donde la institucion da a 10 afios
financiera. FINANCIEROS conocer su informacién financiera
Evidenciar las  actividades Articulo 4 de la Ley Documentos de caracter administrativo 20 afios
administrativas para llevar a | HISTORIALES DEBIENES 791 de 2002. que evidencian la gestion de los bienes
cabo el mantenimiento | 'NMUEBLES inmuebles de la entidad. Su contenido
preventivo y correctivo de los es informativo y permite el estudio de
bienes inmuebles de la la memoria histdrica institucional.
Entidad.
Evidenciar las acciones | HISTORIALES DE Documentos con contenido informativo 10 afios
correctivas y preventivas sobre | MAQUINARIA que permiten el estudio de la memoria
los equipos que posee la EQUIPO histérica institucional. Se recomienda
entidad. Seleccion.




Tabla 8. Identificacién y Criterios de Retencién de las nuevas Series Documentales.

TIEMPO DE
ACTIVIDAD SERIES NORMATIVIDAD DESCRIPCION RETENCION
Evidenciar la gestion del Documentos con contenido informativo 10 afios
parque automotor que posee | HISTORIALES DE que permiten el estudio de la memoria
la entidad. VEHICULOS histérica institucional. Se recomienda
Seleccién.
Es un mecanismo preventivo y M.E.C.I. Son documentos que desde su creacion 10 afios.
correctivo, adoptado por la | INSTRUMENTOS Ley 87 de 1993 tienen una cualidad administrativa que
administracion, que permite la DECONTROL pierde vigencia, son de constante
oportuna deteccion y actualizacion y su informacidon queda
correccion de desviaciones, contenida en otro informe.
ineficiencias o incongruencias
de un proceso o
procedimiento.
Tienen la funcién de reflejar la Ley 962 de 2005 Libro Auxiliar de contabilidad, Libro de
situacion  financiera de la | LIBROS Diario y Libro Mayor y Balance 10 afios
Universidad CONABLES
Documentos en los cuales se Acuerdo Superior 04 En la subserie libros de registro de 10 afios
relacionan ciertos de 2009 firmas se encuentran las firmas
acontecimientos o cosas; a ;'ggg%f; originales autografas de los
través de los cuales se funcionarios en los cargos académico-
evidencia la existencia de administrativos que les confiere validez
informacién soporte para la a los actos por ellos suscritos.
expedicién de certificaciones.
Evidenciar el desarrollo de las Acuerdo Superior 013 Son documentos que desde su creacion 10 afios
actividades y responsabilidades | PLANESDE de 2017 tienen una cualidad administrativa que
académicas asignadas a cada E?Ci’x% pierde vigencia, son de constante
docente. actualizacion y su informacidn queda
contenida en otro informe.
Es el conjunto de actos Ley 80 de 1993 Subserie  documental que tiene
juridicos que se llevan a cabo | PROCESOS Cédigo Civil valoracién primaria de tipo legal o 20 afios
para aplicar la ley a |la JURIDICOS Codigo Administrativo juridico, fiscal o contable,
resolucién de un caso administrativa y técnico.
Documentos informativos que Ley 30 de 1992, En esta serie se compila informacién 20 afios
sirven para comunicar EE)PTC,)ATES DE Decreto 019 de 2012, misional importante como son las

informacion relevante.

Ley 962 de 2005,

Acuerdo Superior 015 de
2003

Calificaciones  obtenidas por los
estudiantes, clasificadas por Programa
Académico.




4.4.1. VALORACION DOCUMENTAL.

La valoracion documental tiene como fin proteger el patrimonio documental, estableciendo los valores
primarios y secundarios y su permanencia en cada una de las fases de archivo, para este proceso se
determinaron los valores primarios de la documentacion (administrativo, juridico, legal, fiscal y contable),
acorde con la naturaleza y el funcionamiento institucional para establecer los valores informativos y
misionales, teniendo en cuenta ademas, criterios técnicos como la frecuencia de consulta y la importancia de
los contenidos desde el punto de vista historico, técnico, contable, legal y fiscal. y tomando como referencia el
principio de procedencia, para la realizacion de la valoracion documental se tuvieron en cuenta los siguientes
criterios de valoracion:

e Valores contables y tributarios. El tiempo de conservacion de los documentos contables se establece
de conformidad con los valores primarios determinados en: Articulo 28 de la Ley 962 del 2005,
“Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio. Los libros y papeles del
comerciante deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha
del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion del
comerciante, de esta manera, las series y subseries con valores contables y tributarias se armonizan
con base en dichas normas, estableciendo como tiempo de retencion de los documentos en diez (10)
afos.

e Valores fiscales En relacién con prescripciones y caducidades desde el punto de vista fiscal: el
articulo 9 de la Ley 610 de 2000, “caducidad y prescripcion, sefiala que la accion fiscal caducara si
transcurridos cinco (5) afios desde la ocurrencia del hecho generador del dafio al patrimonio publico,
no se ha proferido auto de apertura del proceso de responsabilidad fiscal. Este término empezara a
contarse para los hechos o actos instantaneos desde el dia de su realizacion, y para los complejos, de
tracto sucesivo, de caracter permanente o continuado desde la fecha del ultimo hecho o acto. La
responsabilidad fiscal prescribira en cinco (5) afios, contados a partir del auto de apertura del proceso
de responsabilidad fiscal, si dentro de dicho término no se ha dictado providencia en firme que la
declare”, de esta manera, los tiempos de retencion de las series y subseries fiscales se armonizan con
base en dichas normas, estableciendo como tiempo de retencion de los documentos en cinco (5) afios,
siempre y cuando no se tengan en cuenta otros valores que impliquen tiempos mayores en su
retencion.

e Valores administratives. Aquellos documentos que la retencion o prescripcion no la define la
legislacion o normatividad se realizara por el proceso de valoracion administrativa, de acuerdo al uso
y naturaleza de los documentos , se define por la necesidad de adelantar la gestion y tramites en
cumplimiento de sus funciones, y la consulta de los mismos durante su fase activa y semiactiva, de
esta manera se tiene en consideracion:

- Los documentos activos se conservaran en los archivos de gestion de las dependencias, hasta
cuando los tramites se hayan concluido y por un tiempo considerable para la consulta antes de que
se realicen las transferencias documentales al archivo central.

- Los valores administrativos definidos deben garantizar que se cumpla la totalidad de los tramites
y procedimientos previstos , segun la vigencia de los documentos y las actividades para los cuales
fue generado el documento,

- Una vez agotados los valores administrativos y cerrados los expedientes, la documentacion se
conserva en los archivos de gestion durante un término promedio entre uno (1), tres (3), cinco (5)
y diez (10) afios, plazo estimado para garantizar la consulta y los procesos de auditorias.

4.4.2. CRITERIOS PARA LA DISPOSICION FINAL

La disposicion final de documentos es la tercera etapa del ciclo vital, y consiste en la decision resultante de la
valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas de Retencion
Documental (TRD) y/o Tablas de Valoracion Documental (TVD), con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion, segun sea el resultado de la valoracion con miras a su conservacion
permanente o su eliminacion, una vez se cumplan los tiempos de retencion, y se definen de acuerdo con la
normatividad vigente las siguientes opciones:



4.4.3. CRITERIOS DE CONSERVACION TOTAL.

Segun la importancia que tienen los documentos para la historia de la Institucion, los valores
secundarios surgen una vez cumplidos los tiempos de retencion (valores primarios), y son propios de
documentos que dan testimonio de las actividades misionales y se convierten en documentos
esenciales y documentos vitales. Segun el Acuerdo Superior 004 de 2009, se tienen definidas como
funciones misionales de la Universidad de los Llanos, para el cumplimiento de su proposito: la
docencia, la investigacion y la proyeccion social.

En este sentido y en observancia a la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000), los Decretos
Nacionales 2609 de 2012 y 2578 de 2012, los Acuerdos reglamentarios expedidos por el Archivo
General de la Nacion, en especial el Acuerdo 04 de 2013 y la Circular Externa 03 de 2015, se
conservaran permanentemente las Series Documentales de caracter misional.

Documentos objeto de Conservacion Total. En la Universidad de los Llanos, los documentos de
caracter misional son de conservacién total, asi como aquellos documentos que describan los
planes programas y proyectos Institucionales por cuanto dichos documentos tienen “Valor
Permanente” y se conservaran en su soporte original, dado que se constituyen en Patrimonio
Documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la
cultura, estos son:

Actas: de Grado, de Consejos (Superior, Académico, de Facultad, de Consejo Institucional de
Investigaciones y de Proyeccion Social); Actas de Comité de Curriculo de Direccion; Actas de
Comités de (Escuelas, Departamentos, Institutos, Centros y Programas); de Comités decisorios y
consultivos.

Actos Administratives. (Acuerdos del Consejo Académico, Acuerdos del Consejo Superior,
Resoluciones Académicas, Resoluciones Superiores y Resoluciones de Facultad).

Circulares Dispositivas. Dado el caracter de esta comunicacion se asimila a un acto administrativo
ya que manifiesta la declaratoria de voluntad de juicio emitida por la administracion, por lo tanto se
constituye en fuente de informacidn para investigaciones de caracter historico sobre los desarrollos
administrativos de la Entidad.

Concursos: (Concurso Publico de Méritos para Proveer Cargos de Docentes de Planta, Concurso de
Ingreso y Ascenso Personal Administrativo).

Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa.

Documentos relativos a la Funcién misional de: Docencia, Investigacion y Proyeccion Social
Estadisticas (Boletin Anuario Estadistico). Se constituye en fuente de informacion para
investigaciones de caracter historico sobre los desarrollos administrativos de la Entidad al contener

cifras detalladas, del desarrollo de actividades misionales.

Estudios incluyendo aquellos elaborados como productos de contratos estatales, asesorias y
consultorias.

Informes de Ejecucion Activa, Pasiva, Tributarios. Se digitalizan y se conserva totalmente.
Régimen de Contabilidad Publica - Marco conceptual 9.3.1; Plan General y Régimen Contable.
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Informe de Gestion Institucional, porque consolidan la informacién de la gestiéon en un periodo
determinado. Ademas, por tratarse de documentos que representan los logros alcanzados por la

Comunidad Educativa y la Gestion Institucional.

Informes a entes de control, (Contraloria, Ministerio de Educacion, Ministerio de Hacienda);
Informe de Auditorias Integrales, Informes de Seguimiento.

Informes de Rendicion de Cuentas. Registra la informacion que consolida el informe de gestion y
los resultados de los compromisos, planes y programas desarrollados en el periodo comprendido entre
enero y diciembre del afio inmediatamente anterior, asi como también el manejo de los recursos
asignados para el cumplimiento de la mision de la entidad.

Instrumentos Archivisticos. (Plan Institucional de Archivos (PINAR), Programa de Gestion
Documental, Tablas de Retencion Documental, Tablas de Valoracion Documental.

Inventario de Investigaciones. Se conservan totalmente como fuente de informacién para la
investigacion, ya que hace parte de la Funcién misional Investigaciones, segiin el Acuerdo Superior
004 de 2009. Estos documentos se digitalizan para la conservacion permanente de ambos soportes
por su importancia historica para la Universidad. (Circular Externa 03 de 2015).

Libros de Registro (de firmas, de Matricula, de grados, de simbolos institucionales)

Manuales (Manual de Direccionamiento Estratégico para las Comunicaciones, Manual de Identidad
Visual, Codigo de Etica y Buen Gobierno, Manual de Calidad, Manual de Gestion Ambiental,
Manual de Funciones)

Procesos: (Procesos de Autoevaluacion con Fines de Acreditacion, Procesos para Renovacion de
Registro Calificado para Programas Académicos, Procesos para Solicitud de Registro Calificado
para Programas Académicos), Procesos de Acreditacion de Calidad.

Planes. (Plan de Estudios del Programa, Plan Anticorrupcion, Plan de Accién Institucional, Plan de
Capacitacion Docente a nivel institucional, Plan de Desarrollo Institucional, Plan de Gestion
Ambiental, Plan de Ordenamiento Fisico, Plan Operativo Anual, Planes de Mejoramiento
Institucional, Plan de Formacién para la Investigacion, Plan Institucional de Investigaciones (PII).

Programas. Programas de Gobierno, Programas de Gestion Documental; se conservaran ya que se
convierten en parte de la memoria evolutiva de la Universidad.

Proyectos. Se conservaran aquellos con enfoque misional. Proyecto Educativo Institucional (PEI),
Proyectos de Investigacion de la Direccion General de Investigaciones, Proyectos Académicos
y de Investigacion de los Institutos, Proyectos de la Direccion General de Proyeccion Social
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4.43. CRITERIOS DE SELECCION.

Entendida la “seleccion” como la actividad de “escoger una muestra de documentos sin valores
secundarios de caracter representativo para su conservacion permanente”; cuando se sefala la
seleccion como disposicion final para una serie, lo que se esta indicando es que se tomara una muestra
de las unidades documentales que la conforman para su conservacion, dejando asi un ejemplo de su
contenido informativo, y que las restantes seran eliminadas.

Los criterios de seleccion pueden ser cualitativos o cuantitativos. Los criterios de Seleccion son los
medios y/o elementos que utiliza la Universidad para definir el porcentaje de los documentos que va a
conservar o a climinar, de esta manera la seleccion es el proceso mediante el cual se determina la
conservacion parcial de la documentacion por medio del muestreo; asi, la seleccion documental como
disposicion final en la Universidad de los Llanos, se realizard sobre aquellos documentos que han
perdido su vigencia, al igual que se aplicara a series documentales voluminosas cuyo contenido
informativo es repetitivo, cotidiano o de poco valor individual, y a series documentales cuyo valor
informativo no amerita su conservacion total.

También para seleccion se encuentran aquellas series/subseries documentales cuya informacion ha
sido volcada a tabulaciones o computos estadisticos, contables o de otro tipo, es decir se encuentran
soportada en otros medios, plataformas web, entre otros.

En desarrollo de la disposicion final, los criterios establecidos en la Universidad de los Llanos para las
series y subseries para seleccion son:

a) Criterios de seleccion cualitativos: se establece la seleccion de documentos por diversas
variables asociadas a los procesos, que puedan involucran valores secundarios y por lo tanto de
importancia para la historia de la Institucion.

b) Criterios de seleccion cuantitativos: Obedecen a la necesidad de conservar un porcentaje entre 5
y 10 por ciento de los expedientes como muestra representativa para su conservacion total,
informacion que por su impacto involucran valores secundarios y por lo tanto es de importancia
para la historia de la Institucion.

NOTA: en el procedimiento de las tablas de retencion documental se hace la explicacion del
método seleccion o técnica de muestreo a utilizar de cada serie y/o subserie cuya disposicion
final sea la seleccion (S).

Técnicas de Muestreo a emplear en la Universidad de los Llanos.

Técnica del ejemplar: consiste en seleccionar algiin ejemplar de tal manera que quede constancia
de coémo se tramitaba o gestionaba y de qué tipo de documento se trataba. Cuando tras la
valoracion se decide la eliminacidn total de la serie, es practica habitual conservar uno o varios
ejemplos simplemente como muestra que permita conocer qué es exactamente lo que se esta
eliminando.

Muestreo selectivo: consiste en elegir determinados documentos por su importancia o
significacion, porque se considera que tienen valor para fines de investigacion. Puede ser una
seleccion hecha para destacar situaciones excepcionales (como seria el caso de conservar los
documentos referidos a personas de especial importancia para la vida politica o cultural de un pais)
o precisamente por lo contrario, porque se consideran ejemplos de normalidad, casos tipicos.

Muestreo numérico o seriado: es aquél en el que se establece previamente una pauta de seleccion

segun la cual se conservan determinados elementos. Se decide el tamafio de la muestra a conservar

y por lo tanto el intervalo entre las unidades. Es decir, la primera pieza de la muestra se elige al

azar, y a partir de ésta se establecen intervalos segun el tamafio de muestra que se desee conservar:

si empezamos por el nimero 8 y hemos decidido conservar un 10 % del total, guardarem
to numero 8, el 18, el 28 y asi sucesivamente.




Este tipo de muestreo es de los mas utilizados. Util para el caso de documentos o expedientes
numerados correlativamente, solo es aceptable si el numero que tienen los documentos se le ha
dado al azar.

Muestreo cronoldgico: seleccion de determinados afios o periodos (un afio de cada 10, un mes de cada
afno, etc.). Es un método muy utilizado por su sencillez. La elecciéon del afo o periodo puede ser
intencionada, en el sentido de que se considere especialmente importante en la vida de la organizacion
o significativa. Es muy corriente, por ejemplo, seleccionar afios censales o relacionados con cambios
periddicos en la organizacidon. Por supuesto debe ser aplicado en series con ordenacion cronologica.

Las caracteristicas que deben recibir los documentos para decisiones de seleccion involucraron
aspectos cualitativos y cuantitativos que permitieron determinar la muestra a seleccionar asi:

Tabla 9. Criterios de seleccion

Volumen de Documentos % de Documentos
Producidos en un aio Seleccionados
De 1a10 60%
De 11 a 30 40%
De 31 a50 20%
De 51 a 100 10%
Mayores de 101 5%
Técnica de Muestreo Series o Subseries Documentales
Técnica del ejemplar Un informe
Muestreo selectivo Historias Laborales

El 5% para subseries muy voluminosas como: Pago de Néminas, Prestaciones, Seguridad Social y
parafiscales y Derechos de Peticion, Convocatorias de docentes catedraticos, Contratos de Prestacion
de Servicios.

El 10% para subseries con gran produccion documental como: Concursos de docentes
ocasionales, Planes Anuales de Adquisiciones, Planes de Trabajo Docente, Planes de Mantenimiento
Preventivo de Equipos, Planes de Mantenimiento Vehicular y Preventivo, Procesos Juridicos,
Procesos Disciplinarios, Convocatorias y Concursos de docentes de catedra y ocasionales, Programas
de Comunicaciones y Medios, Programas de Movilidad en Doble Via, Programas de Promocién y
Divulgacion Institucional, Programas de Bienestar Institucional, Procesos Disciplinarios Estudiantiles,
Planes de Visitas y Practicas Extramuros Institucional, Proyectos de Inversion y Programas de
Laboratorio, Historias Académicas, Historias laborales.

El 20% para subseries como: Informes de seguimiento de la Oficina de Control Interno.

El 60% para subseries como: Contratos de Obra.

La Universidad determiné el método sistémico como criterio a tener en cuenta, para conservar el
porcentaje de documentos establecidos en los procedimientos, porque se ajusta a un sistema ordenado
de normas o procedimientos de acuerdo a los valores secundarios de los documentos y las
caracteristicas de cada uno de ellos dado que brinda de manera clara la diferencia y los porcentajes.

4.4.3.1. Documentos objeto de Seleccion. En la Universidad de los Llanos, los documentos
objeto de Seleccién seran:

v Acciones Constitucionales. (Acciones de Tutela y Acciones Grupales): Se realizara seleccion
cualitativa, tomando un porcentaje de las acciones de tutela de relevada importancia por la
notable defensa de la Institucidn, asi mismo se tomara una muestra cualitativa de las acciones
de tutela que impliquen multas o sanciones para la Universidad.
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Contratos, se selecciona una vez agotado el tiempo de retencion en el Archivo Central.

Convocatorias de Becas y Oportunidades.

Convocatorias y Concursos. (Convocatorias Internas para Financiacion de Proyectos de
Investigacion, Convocatorias Externas para Financiacién de Proyectos de Investigacion,
Convocatoria de Monitores y Auxiliares de Docencia.

Convenios, se seleccionan una vez agotado el tiempo de retencion en el Archivo Central.

Derechos de Peticion. Teniendo en cuenta que por lo general solo contiene tramites
administrativos, se procedera a hacer una seleccion aleatoria del 5%, de los expedientes
cerrados que hayan presentado los estudiantes ante el Consejo Académico.

Historias académicas. (De estudiantes de Pregrado y Postgrado), Agotado el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se Seleccionara el 10% de las Historias Académicas, de los
estudiantes que tengan promedio de notas superior a 4.5, por cada Facultad, que pasaran al
archivo historico; de igual manera se realizard una seleccion cualitativa de aquellos
expedientes correspondientes a egresados destacados en la vida publica, cientifica, politica, o
administrativa a nivel nacional e internacional, los cuales pasaran al archivo histdrico.

Historias Laborales. Agotado el tiempo de retencion se seleccion un porcentaje de
expedientes por cada por cada nivel de vinculacidon. Asi mismo, se realizard una seleccion
cualitativa de todas las historias laborales de todos los rectores de la Universidad, asi como de
docentes destacados por su trayectoria investigativa y docente, las cuales pasaran al archivo
historico.

Informes de Eventos y Ponencias; aunque la informacién contenida queda inmersa en los
Informes de Gestion Anual, se procedera a hacer una seleccion aleatoria que se conservara
como testimonio de estas actividades de extension y proyeccion social.

Inventario de Audios, videos y producciéon audiovisual institucional.

Noéminas, Pago de Néminas, Prestaciones, Seguridad Social parafiscales. Se selecciona el
5% correspondiente a los meses de Junio y Diciembre de cada afio para conservacion
permanente en el Archivo Historico institucional.

Planes. Planes Anuales de Adquisiciones, Planes de Mantenimiento Preventivo de Equipos,
Planes de Mantenimiento Vehicular y Preventivo, Planes de Visitas y Practicas Extramuros
Institucional.

v' Planes de Trabajo Docente. Cumplido el tiempo de retencion se realiza una seleccion

cuantitativa del 10% anual y cualitativa por cada programa como testimonio de la gestion para
conservarse en el Archivo Histdrico.

v" Procesos. Procesos Juridicos (Acciones Contractuales, Acciones de Nulidad, Acciones de

Nulidad y de Restablecimiento del Derecho, Acciones de Reparacion Directa, Acciones de
Repeticion).

Procesos Disciplinarios (ordinarios, verbales y estudiantiles).

Proyectos. Proyectos de Inversion de Planeacion, Proyectos Académicos Productivos,
Proyectos de Educacion Continua, Comunitarios o de Extension, Proyectos de
Internacionalizacion, Proyectos de Investigacion en Proyeccion Social de las Facultades y de
las Escuelas.
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4.4.4. CRITERIOS PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

La Eliminacion se dispondré para los documentos que “han perdido su valor administrativo, juridico,
legal, fiscal o contable y que no tienen valor histdrico o que carecen de relevancia para la ciencia y la

tecnologia”, bajo los siguientes criterios:

a) Todos los documentos que se identifiquen como eliminables en las TRD y en las TVD, y que
ya no sean objeto de consulta, deben destruirse tan pronto como se cumpla el tiempo de
retencion.

b) Si se llegare a identificar que los expedientes que van a ser objeto de eliminacidon aun poseen
valores primarios, o han adquirido valores secundarios, se podra efectuar ajustes a las
respectivas TRD o TVD para ampliar plazos de retencion o modificar la disposicion final.

¢) No podran ser destruidas series documentales que no estén registradas en las Tablas de
Retencion y en las Tablas de Valoracion Documental.

d) Las solicitudes de eliminacion siempre deberan ir acompanadas del Inventario Documental.

e) Toda eliminacion debe efectuarse mediante picado o trituracion, de tal manera que se
imposibilite la reconstruccion de la informacion contenida en los documentos.

f) La destruccion de los documento debe constar en las Actas de Eliminacion respectivas,
consignando los datos de aprobacion por parte del Comité de Archivo, registrando claramente
las denominaciones de los documentos, las fechas y el volumen, e identificando los
responsables del procedimiento.

g) La eliminacion documental se realizard siguiendo el procedimiento PD-GDO-03
Procedimiento para eliminacién documental

4.4.4.1. Documentos objeto de Eliminacion. En la Universidad de los Llanos, los documentos
objeto e Eliminacion seran:

Conciliaciones bancarias. Se elimina porque pierde su vigencia administrativa y la informacion
se encuentra en los libros contables. Régimen de Contabilidad Publica, Seccion 8. Principios de
Contabilidad Publica.

Evaluaciones, las evaluaciones de desempefio de los docentes, ya que esta informacion queda
contenida en las Actas de Comité de Evaluacion y Promocion Docente.

Historias Clinicas Veterinarias. A partir de la ultima consulta se mantendra durante
cinco afios en el Archivo de Gestion, posteriormente se traslada al Archivo Central por dos afios
mas, culminado este tiempo podra ser eliminada, por carecer de valor administrativo, fiscal,
legal e historico.

Informes de Gestion Anual de las Dependencias. Una vez finalizado el tiempo de retencion se
eliminan, ya que son documentos de caracter informativo y operativo que pierden todos sus
valores para la administracion, porque la informacion se consolida en el “Informe de Gestion
Institucional”, documento de conservacion permanente en la Oficina Productora de Rectoria.

Informes del Consejo Académico al Consejo Superior. Se eliminan por cuanto son meramente
informativos y el resultado de la evaluacidn, si la hubiere, se registra en las Actas del Consejo
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Superior, Informes de Eventos realizados por cuanto se consolida en el Informe de Gestion,
Informes de Gestion Anual por dependencias,

Inventario. Inventarios de Medicamentos y Dispositivos Médicos, inventario de Equipos. Se
eliminan porque solo sustentan la gestion; ya que pierden vigencia administrativa, y porque la
Informacion se consolida en los Informes de Movimiento de Almacén, de conservacion total,
igualmente los Inventario Documentales de los archivos de Gestion que se conservan en cada
dependencia, toda vez que es meramente informativo y se consolidan en el Inventario que
custodia la Oficina de Correspondencia y Archivo.

Instrumentos de Control. Son documentos que desde su creacion tienen una cualidad
administrativa que pierde vigencia o porque su soporte queda en otros documentos, los cuales si
son de conservacion, a saber:

Control Consecutivo de Correspondencia

Externa Control de Correspondencia: Esta subserie se
Enviada elimina al

Control Consecutivo de Correspondencia agotar el tiempo de retencién en el Archivo Central, ya
Externa que ha perdido valor administrativo.

Recibida

Control de Convenios, Redes y Alianzas Control de Procesos de Grado: Estos documentos

se eliminan, por cuanto la informaciéon relevante
(Formato Acta de Sustentacion) queda contenida en la
Control de Disposicidn de Residuos Hospitalarios| Historia Académica de cada estudiante en la Oficina
de Admisiones.

Control de Descarte de Medicamentos

Control de Prestacion de Servicio de

Mantenimienk’) : Control de Procesos de Adiciones,
Control de Préstamo de Equipos Traslados,  Aplazamientos,  Reintegros vy
Control de Préstamo de Material Bibliografico Homologaciones, estos documentos son copias, el

_ documento original queda en las Historias Académicas
Control de Préstamo y Consulta de Documentos | en |a Oficina de Admisiones, Registro y Control

Control de Procesos deAdiciones, Traslados | Académico.

Aplazamientos, Reintegros y Homologaciones | Control de Venta de Productos y Servicios Se
Control de Procesos de Grado elimina porque la informaciéon se consolida en los
expedientes contables.

Control de Servicios de Vigilancia y Transporte

Control de Venta de Productos y Servicios

Libros Contables. Libro Auxiliar de contabilidad, Libro Diario y Libro Mayor y Balances.

Planes de Accion de oficina. Esta subserie se elimina en razén a que es un documento de
caracter informativo y pierde todos sus valores para la administracion, dado que la informacion
se consolida en el “Plan de Accidn Institucional”, documento de conservacion permanente en la
Oficina productora de Planeacion.

Planes de Cultura del Autocontrol. Esta subserie se elimina por cuanto su caracter es
operativo.

Planes y Programas de Laboratorio. Contiene informacion de caracter operativo que no
adquiere valores secundarios.

Programas de Practicas Académicas, esta subserie se elimina por cuanto su carcter es
operativo y corresponde a una copia cuyo original se envia a la Direccion General de Curriculo.

Proyecto de Presupuesto Institucional para la Investigacion, Se eliminan porque la
informacion se consolida en la serie Presupuesto y en los Informes de Ejecucion Presupuestal, a
cargo de la Division Financiera.




v" Registro de operaciones de Caja Menor. Se procede a su eliminacion, ya que la
informacioén se consolida en el Boletin Diario de Caja y Bancos de la Oficina Productora
Tesoreria.

v" Reportes de Calificaciones por programa, agotado el tiempo de retencion se eliminan en los
programas, por tratarse de una copia cuyo original es consolidado por la Oficina de Admisiones,
Registro y Control Académico, responsable directo de su custodia.

4.4.4. SUSTENTACION LEGAL DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL

En el proceso de valoracion documental, las decisiones de eliminaciéon que se adoptaron, obedecen a
la consideracion de los aspectos administrativos, legales, contables, fiscales, juridicos y técnicos en
cada subserie consignada en las TRD, siendo justificadas éstas en la columna de procedimientos.

De igual manera, se tuvieron en cuenta caracteristicas que la respectiva informacion consolidada se
encuentra contenida en otros grupos documentales, informacion que solo sustenta la gestion, y
expedientes que pierden vigencia administrativa, entre otros.

En cuanto al procedimiento de eliminacion, la Universidad de los Llanos dara estricto cumplimiento a
lo contenido en las disposiciones legales, en especial, al Acuerdo N° 004 de 2019 del Archivo
General de la Nacion, "Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacidn,
evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental —
TVD”.

4.4.5. JUSTIFICACION TECNICA DE LA ELIMINACION DOCUMENTAL

a) Las solicitudes de eliminacion documental de los Archivos de Gestion son responsabilidad de
los Jefes de cada Dependencia.

b) La solicitud de eliminacion de documentos en el Archivo Central es responsabilidad del Jefe
de la Oficina de Correspondencia y Archivo.

c) La responsabilidad de coordinar los procesos de eliminacion documental esta a cargo de la
Secretaria General, a través de la Oficina de Correspondencia y Archivo.

d) Solo podran efectuarse los procesos de eliminacion de documentos que autoricen mediante

Acta el Comité Interno de Archivo, previo cumplimiento de los requisitos y  del
procedimiento interno adoptado por la Institucion.

4.4.6.PROHIBICIONES PARA LA ELIMINACION DOCUMENTAL

4.4.4.2. Queda prohibida la eliminacion de documentos con valor histérico o cultural,
aunque éste haya sido objeto de digitalizacion.

4.4.4.3. Queda prohibida toda eliminacion de documentos sin el cumplimiento estricto del
procedimiento aprobado en la Institucion.




4.5.REPRODUCCION POR MEDIO TECNOLOGICO.

La reproduccion por medio tecnologico se hara una vez el Comité Interno de Archivo apruebe la
realizacion de este procedimiento. La Oficina de Correspondencia y Archivo con el apoyo de la
Oficina de Sistemas, seran las encargadas de supervisar que se cumplan los lineamientos ajustados al
procedimiento que para tal fin estd publicado en la pagina del SIG.

4.5.1.CRITERIOS PARA LA REPRODUCCION POR MEDIO TECNOLOGICO.

Las caracteristicas que deben tener los documentos para ser reproducidos en medios tecnologicos
seran las series documentales de cardcter misional y en general, todos los documentos que hayan sido
clasificados de Conservacion Total, que en este caso, equivale al 29.5% de las Series y subseries
documentales, las cuales se reproduciran en medio tecnoldgico con fines archivisticos y de
conservacion, entre las cuales se encuentran:

Actas de Comités, decisorios y consultivos

Actas de Grado

Actos Administrativos de caracter dispositivo (Acuerdos, Resoluciones.)

Circulares dispositivas

Documentos relativos a procesos de reorganizacion administrativa

Documentos que describan el Plan de Accion Institucional, Plan de Desarrollo de la Facultad,
Plan de Estudios, programas y proyectos

e Estudios (cobra mayor relevancia por cuanto corresponde a documentos relacionados con
Derechos Humanos), incluyendo aquellos elaborados como producto de contratos estatales,
asesoria y consultoria

Libro de Registro de Firmas

Libro de Registro de Simbolos Institucionales

Planes de Estudio

Reportes de Notas

Libros Contables

Manual de Funciones y procedimientos

Informes: Informe de Gestion Institucional, Informes Técnicos y Cientificos, presentados a
autoridades administrativas, Informes de Ejecucion Presupuestal.

4.5.1.1 Procedimiento para la reproduccion por medio tecnolégico.

La Universidad de los Llanos utilizara la Digitalizacion, la cual se realizara acogiendo la Circular Externa
003 de febrero 27 de 2015, en su Articulo 05, Criterios de Valoracién, para lo cual se reviso y se ajusto el
procedimiento https://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/1240-pd-gdo-08-procedimiento-de-
digitalizacion-y-microfilmacion-de-documentos , en el cual se indica como se realizara la digitalizacion,
documento que esta debidamente reglamentado y publicado en la pagina del Sistema Integrado de Gestion.

4.5.1.2. Conformacion del Expediente Electrénico o Hibrido.

Los sistemas informaticos permiten manejar las carpetas o expedientes para guardarlos en el disco duro del
computador. Estas categorias se asimilan a las Series y Subseries documentales, por tanto la clasificacion
documental de estos expedientes electronicos se realiza teniendo en cuenta la Tabla de Retencion
Documental, la cual aplica para los documentos en soporte papel, como para los documentos electronicos.

En la Universidad de los Llanos, la conformacion del expediente electronico se realiza de acuerdo con el
instructivo https://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/716-in-gdo-05-instructivo-
organizacion-de-documentos-electronicos.
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Tabla 10. Porcentaje de reproduccién por medio tecnolégico

SERIES DE CONSERVACION TOTAL QUE
REPRODUCEN POR MEDIO TECNOLOGICO

Porcentaje sobre el total de
Series y _Subseries

ACTAS

ACTAS DE GRADO

ACTOS ADMINISTRATIVOS

BOLETINES (informativos del Consejo
Académico y Consejo Superior)

CIRCULARES (dispositivas)

CONCURSOS (de méritos para proveer
profesores y personal administrativo de planta)

ESTADOS FINANCIEROS

ESTUDIOS

INFORMES (de gestion institucional)

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS (cuadros de
clasificacion documental, PINAR, PGDO )

LIBROS CONTABLES

LIBROS DE REGISTRO (de grados,

MANUALES

PLANES (de accion institucional)

PLANES DE ESTUDIO

PROGRAMAS (de gobierno, de conservacion
documental)

REPORTES DE NOTAS

29.50 %

Tabla 11. Resumen del Procedimiento de digitalizacion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
1 /élista.mitento ’(v.er gL(ina c Oficin% de . Base de datos de inventario con los
. equisitos minimos e orrespondencia y e
digitalizacion AGN) Archivo metadatos descriptivos.
Oficina de
Correspondencia y
2. Captura Archivo y Oficina de Imagen capturada en PDF O JPEG
Sistemas
Oficina de
e Correspondencia y Copia auténtica generada (foliacion,
3. Identificacion Archivo y Oficina de expediente, subserie y serie documental).
Sistemas
Oficina de
. Correspondencia y . .
4. Control de Calidad Archivo y Oficina de I;’(;%cg/esirc])qgeecnoenstrol de calidad aplicado al
Sistemas o Imag
Almacenamiento para la copia Corrgsficéz?jgr?cia Imagenes digitales y metadatos con la
5. nto p P esponaer y informacion en el software o repositorio
de conservacion Archivo y Oficina de de | idad
Sistemas e la entidad.

De esta manera se garantiza la perdurabilidad en el tiempo ya que la informacion estara
depositada en el Software o en el repositorio de la Universidad, dejando claro que las oficinas
responsables son la Oficina de Correspondencia y Archivo y la Oficina de Sistemas de la
Institucion.
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4.6.IMPLEMENTACION DE LA NUEVA VERSION DE TABLAS DE RETENCION
DUCUMENTAL

La Tabla de Retencion Documental que se presenta corresponde a la Version 2 y aplicard para
los documentos generados a partir del ano 2009, afio de expediciéon del ultimo Estatuto
General (Acuerdo Superior No. 004 de 2009) sobre el cual se baséd su elaboracion, para una
produccion documental aproximada de 430 metros lineales.

Una vez se obtenga concepto favorable de Convalidacion por parte del Archivo General de la

Nacion, la Secretaria General de la Universidad, a través de la Oficina de Correspondencia y
Archivo, iniciara su implementacion para lo cual realizara las siguientes actividades:

4.6.1. INSTRUCTIVO DEL FORMATO DE LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

MODELO DE TRD

Tps Soeemaars | RETENDSN | Diapostchin fined

OFICINA PRODUCTORA: Unidad Académica o Administrativa que figura en la Actual Estructura
Organica.

CODIGO: Sistema de nimeros a través de los cuales se identifica a cada una de las
dependencias, de manera secuencial siguiendo la jerarquia en la Estructura Organica; a
continuacion y separado por un guion (-), se indica el correspondiente numero que identifica
a las series y separado de un punto (.) las subseries respectivamente.

Ejemplo:
: . : ==l eo0, can
coD.
CcoD coD. RECTORIA RABCLUCIONES Reaskiilanda
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE [e———
I::> 3000 = 55 03
»
/ 5
\
y \ Sepanick do qubin Sepanada de punto
Separadode guion Separado de punio

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES: Se escribe el nombre asignado a la respectiva serie
y asi mismo, si existen subseries y a continuacion se hace una relacion de los tipos
documentales que van a conformar cada una de los expedientes que integran la respectiva
serie.




Ejemplo:

SERIEY TIPOSDOCUMENTALES

SERIE

Subserie

- Tipalogia

SERIES: Mayuscula sostenida y negrilla
Subseries: Mayuscula inicial y negrilla
Tipologias: Con vifietas y sin negrilla

Tipo Documento: Papel o Electronico

Ejemplo:

Tipo documento

Papel Electronico En este caso se agrega
la Direccion URL y

Extension del Formato

X
['; en la Tipologia
X

X Documento en fisico
X

RETENCION: Plazo en términos de afios en que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestion o en el archivo central una vez finalizado el tramite.

Ejemplo:
RETENCION
Archivo | Archivo
gestion | centrual - -
5 10 Cumpl_ldo el tlempc_) de
retencion transferir al
5 5] [> Central
2
Cumplido el tiempo de
5 0 [> retencion eliminar en el
de gestion

DISPOSICION FINAL: Sefialar a cada serie
documental el destino final una vez cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion o en el Central, en atencién a la
valoracion documental.

CT: Decision de conservar en su totalidad series documentales que poseen valores histdricos.
E: Decision de eliminar en su totalidad, las series documentales que carecen de valor

historico.
M: Medios Tecnologicos. Proceso técnico de duplicacion para preservar la informacion en

otro soporte.
S: Decision de conservar parcialmente una serie documental como muestra representativa de

documentos que carecen de valor historico.




Ejemplo:

DISPOSICION FINAL
cr E M h) CT:Conservacién total
X E: Eliminar
X M: Medios Tecnoldgicos
X S: Seleccionar
X

Sélo se marca una decision.

Ejemplo: Si la opcion es seleccionar, se
sobreentiende que los documentos seleccionados
se conservan y los no seleccionados se eliminan.

PROCEDIMIENTO. Explicacion del método a seguir para el cumplimiento de las decisiones
tomadas (Disposicion Final) en relacion con cada una de las series documentales.

.
Ejemplo:
DISPOSICION
FINAL PROCEDIMIENTO
Cr| E | M) §
Digitalizar con fines archivisticos, previe estudic técnico. El seporte fisicc se conserva
totalmente, toda vez que se convierten en documentos historices al registrar la toma de
X decisiones administrativas, legales, financieras, econdmicas, politicas, culturales y sociales,
entre otros.
Se eliminan porgue prescriben las acciones penal, disciplinaria y fiscal, y de efectuarse la
X apertura de algin preceso, los documentos solicitades hardn parte del respectivo
expediente.
Seleccionar en el Archivo Central los fallos y los autes de archive, como evidencia de la
X |gestion juridica. Los demas soportes se eliminan, toda vez que los originales reposan en los
despachos judiciales.
Por su cardcter misional se conserva totalmente como fuente de informacion para la
X investigacion y para la reconstruccién de la historia Institucional
En el procedimiento se aclaran y detallan las
decisiones tomadas

CONVENCIONES: CT: Conservacion Total

FIRMA DE RESPONSABLES.

E: Eliminacion
M/D: Medios Tecnologicos /Digitalizacion
S: Seleccion

Universidad de los Llanos y el Jefe de la Oficina de Correspondencia y Archivo.

FECHA. Se consignara mediante sello la fecha a partir de la cual se ordene la aplicacion de las
T.R.D., una vez éstas sean convalidadas por el Archivo General de la Nacion.

Firman cada hoja de las TRD el Secretario General de la



S.

APLICACION DE LAS T.R.D. PARA LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y
SECUNDARIAS

La Universidad de los Llanos, definid el procedimiento de Transferencias Documentales PD—GDO-

http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/708-pd-gdo-04-procedimiento-para-

transferencias-documentales en el cual se establecen las politicas, actividades y responsabilidades que

se deben seguir en los archivos de gestion para organizar y enviar sus documentos al Archivo Central,
de acuerdo con los tiempos de retencion establecidos en la Tabla de Retencidon Documental, con el fin
de asegurar la recuperacion del patrimonio documental institucional y la optimizacion de los espacios
fisicos destinados a los archivos.

La Secretaria General a través de la Oficina de Correspondencia y Archivo elaborard anualmente
el cronograma para las transferencias documentales de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental y los jefes de cada dependencia, velaran por la adecuada organizacion y envio de los
documentos al Archivo Central dentro de los plazos establecidos por éste.

Las transferencias documentales solo se recibiran en las fechas estipuladas por el Archivo Central.

Solamente se reciben aquellas series y subseries que estén definidas en las tablas de retencion
aprobadas.

Los expedientes a transferir deben haber cumplido su tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion.

Dentro del Plan de Transferencias Documentales no se enviaran documentos de apoyo.

Previo al envio fisico de la documentacioén al Archivo Central, se enviard el inventario de la
Transferencia Documental al correo: archivo@unillanos.edu.co.

Deberan transferirse los expedientes con todos sus tipos documentales ordenados, respetando la
secuencia de su produccion.

Tendran prioridad las series documentales que complementen (o sean consecutivas) a las
remitidas anteriormente.

No se enviard documentacion frecuentemente consultada o que no haya terminado su vigencia
administrativa.

El archivo emisor deberd tener una adecuada organizacion e identificacion de las series
documentales que va a transferir y almacenarlas en las correspondientes unidades de conservacion
(carpetas y cajas), debidamente rotuladas. (Segtn los formatos FO-GDO-012 y FO-GDO-13).

Toda transferencia deberd ir acompanada del formato de inventario en el que se relacionen las
series documentales consignadas las fechas extremas y el nimero de folios. (Segun formato FO-
GDO-04).

Una vez se haya cotejado el inventario con la documentacion recibida, el Archivo Central firmara
el recibido de la transferencia.

La transferencia electronica de documentos, se realizara bajo los mismos lineamientos estipulados en
el procedimiento PD-GDO-04.
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6. REVISION Y ACTUALIZACION PERIODICA DE LAS T.R.D.

La  Universidad de los Llanos, establecio el  procedimiento PD-GDO-06,
http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/file/710-pd-gdo-06-procedimiento-para-la-
actualizacion-de-las-trdd en el que se describen las actividades y los responsables del proceso de
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (T.R.D.) en la institucion y se definen unas
condiciones Generales:

El Procedimiento para la Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD), debera
desarrollarse en los siguientes casos:

a) Cuando se produzcan cambios en la estructura organica

b) Cuando se efectuen cambios en las funciones

¢) Cuando se presenten procesos de supresion o fusion de dependencias

d) Cuando se produzcan cambios del marco normativo

e) Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electronicos

f) Cuando se generen nuevas series, subseries o tipos documentales

g) Cuando se cambien los criterios de valoracion, soportes documentales, y procedimientos que

afecten la produccioén de documentos.

En el proceso de actualizacion de las TRD se deberan tener en cuenta los siguientes criterios:
a) Idoneidad: las tablas de retencion documental deben ser actualizadas por un equipo
interdisciplinario idoneo y altamente calificado;

b) Analisis contextual: El proceso de evaluacion de documentos debe considerar las normas
legales que le aplican a los documentos en cada sector (contexto legal) y el contexto
institucional e historico, que permita establecer su relevancia para la sociedad, tanto en el
momento actual como en el futuro;

¢) Trazabilidad y control: Se deberan conservar de manera permanente todos los soportes e
informacién que sirvieron de base para la elaboracion y actualizacion de las tablas de
retencion documental.

Las Tablas de Retencion Documental deberan ser suscritas por el Secretario General y por el
responsable de la Oficina de Correspondencia y Archivo.

Las Tablas de Retencion Documental deberan ser aprobadas mediante acto administrativo expedido

por el Rector, previo concepto favorable emitido por el Comité Interno de Archivo, cuyo sustento
debera quedar consignado en el acta del respectivo Comité.

GIOVANNY QUINTERO REYES
Secretario General

Actualizacion y consolidacion: Martha Soraya Gonzalez Vargas — Jefe Oficina de Correspondencia y Archivo.

*kk*k*x
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GLOSARIO

A

ACCIONES CONTRACTUALES, La accién contractual es un mecanismo de solucion de conflictos surgidos con ocasion
de los contratos estatales, consagradas en la Ley 80 de 1993.

ACCION DE NULIDAD, La Accion de Nulidad es aquella destinada a obtener de los tribunales la declaracion de ineficacia
de un Acto negocio juridico o contrato, por carecer de algun elemento esencial o por ser contrario a la Ley.

ACCION DE REPARACION DIRECTA, Estos expedientes conservan informacién que buscan defender los derechos
fundamentales de los ciudadanos, consagradas en la Constitucion Politica y Decretos Reglamentarios.

ACCIONES DE REPETICION, La accién de repeticion es una disposicién constitucional plasmada en el articulo 90, en
donde se consagra que: “El Estado respondera patrimonialmente por los dafios antijuridicos que le sean imputables, causados
por la accion o la omision de las autoridades publicas.

ACCIONES DE TUTELA, Estos expedientes conservan informacion que buscan defender los derechos fundamentales de
los ciudadanos, consagradas en la Constitucion Politica y Decretos Reglamentarios.

ACCIONES POPULARES Y DE GRUPO, Por su caracter preventivo y restaurador de los derechos e intereses colectivos.

ACTAS DE COMITE DE CENTRO: Son actas que compilan las decisiones producidas por estas unidades académico-
administrativas de cada Facultad.

ACTAS DE COMITE DE ASIGNACION Y RECONOCIMIENTO DE PUNTAIJE: Son las Actas que consignan las
decisiones del Comité de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje, el cual es el 6rgano interno universitario encargado de
la asignacion y reconocimiento de bonificaciones, de puntos salariales por titulos, categorias, experiencia calificada, cargos
académico-administrativos y desempefio en docencia y extension y por produccion académica.

ACTAS DE COMISION UNIVERSITARIA DE CARRERA ADMINISTRATIVA, Contiene las decisiones tomadas por la
Comision respecto al régimen de carrera administrativa dentro de la Universidad.

ACTAS DE COMITE DE GOBIERNO EN LINEA Y ANTI TRAMITES: Contiene las decisiones tomadas por el Comité
para implementar esta estrategia definida por el Gobierno Nacional mediante el Decreto 1151 de 2008, buscando promover
la apropiacion y el uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (T.1.C).

ACTAS DEL CLAUSTRO DOCENTE: Son actas producidas por este 6rgano colegiado de participacion del profesorado en
la Universidad, donde se registran las decisiones ¢ informan sobre todos los aspectos del Centro, como forma de gestion de
la autonomia pedagogica del mismo.

ACTAS DE CONSEJO ELECTORAL: Son las actas producidas por el Consejo Electoral Universitario, Organo de
direccion, coordinacién y seguimiento de todas las actividades relacionadas con el desarrollo de los procesos electorales en
la Universidad.

ACTAS DEL CONSEJO DE FACULTAD: Son las actas producidas por el maximo o6rgano de direccion y gobierno de la
facultad, para la toma de decisiones definidas en el Sistema Académico y Curricular de la Universidad de los Llanos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

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, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta
por las propias oficinas y los particulares en general.

ARCHIVO DE GESTION: Aquel en el que se retne la documentacién en tramite en busca de solucion a los asuntos
iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO HISTORICO: Aquel al cual se transfiere la documentacion del archivo central o del archivo de gestion que 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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B

BOLETIN ANUARIO ESTADISTICO: Publicacién anual que recopila los datos estadisticos de la Universidad.
C

CENTRO: Es la unidad que tiene inscritos proyectos y administran recursos logisticos. Apoya el desarrollo académico en
docencia, investigacion, proyeccion social y produccion. Tiene un Director, profesor de tiempo completo, y un Comité
Técnico de Centro.

CLAUSTRO DE PROFESORES: Es la reunion de los profesores adscritos a una unidad académica especifica, tiene caracter
deliberatorio, es convocado y presidido por el Director de Escuela, Departamentos o Institutos.

CODIGO. Sistema de signos y combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa ciertos datos previamente
convenidos.

CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO: Define las reglas y lineamientos de comportamiento que orientan la conducta
de los servidores y colaboradores que actiien en nombre de la Universidad de los Llanos, en el desarrollo de sus funciones o
actividades, por lo tanto, se constituye en el referente del ejercicio de la funcién académico — administrativa.

CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS: Son entendidos como aquellos que, realizan entre si las entidades publicas a
que refiere el Articulo 2 de la Ley 80 de 1993.

COMITE INTERNO DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir las politicas, los programas
de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

CONVENIOS DE PASANTIAS: Son un contrato atipico, por el cual una persona joven —estudiante o recientemente
egresada de una carrera técnica o de grado- realiza una practica relacionada con su formacion técnica o profesional, en
empresas o instituciones publicas o privadas, durante un periodo.

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, INFERIORES AL 10% DE LA MENOR CUANTIA: Es un acuerdo
civil de voluntades entre la Universidad y el Contratista, quien presta los servicios segun su capacidad de manera
independiente, generando derechos y obligaciones. La prestacion del servicio se refiere a la ejecucion de labores basadas en
la experiencia, capacitacion y formacion profesional de una persona en una materia.

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, SUPERIORES AL 10% DE LA MENOR CUANTIA: Es un acuerdo
civil de voluntades entre la Universidad y el Contratista, quien presta los servicios segiin su capacidad de manera
independiente, generando derechos y obligaciones. La prestacion del servicio se refiere a la ejecucion de labores basadas en
la experiencia, capacitacion y formacion profesional de una persona en una materia.

CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL, Es un acto celebrado entre la Universidad de los Llanos y
otras personas juridicas de derecho publico o privado, nacionales o extranjeras, cuya finalidad es aprovechar mutuamente sus
recursos o fortalezas.

CONVENIO DE PRACTICAS ACADEMICAS: Un proceso pedagogico mediante el cual un estudiante de pregrado, previa
autorizacion del Consejo Académico, realiza practica que enriquecen sus conocimientos en una empresa o institucion
publica o privada durante un periodo.

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS: Negocio Juridico en el cual estan presentes dos (2) entidades publicas en
desarrollo de relaciones interadministrativas cuyo objeto es coordinar, cooperar, colaborar o distribuir competencias en la
realizacion de funciones interadministrativas de interés comun.

CIRCULAR: Documento que se utiliza para ordenar o informar sobre un asunto a conjunto de personas de la Universidad.
CURSOS INTERSEMESTRALES: Es un portafolio de cursos que ofrecen las diferentes unidades académicas de la
Universidad a los estudiantes, que durante tres semanas, estén interesados en avanzar, nivelar o repetir asignaturas de su plan

de estudios, o que deseen aprovechar al méximo los periodos vacacionales de junio y diciembre, buscando alternativas que
les ayuden a emplear su tiempo libre de manera activa y en temas de interés académico y cultural.

D

DECANATURA: Esta liderada por un Decano, como méxima autoridad académico administrativa de la Facultad.

DEPARTAMENTO: Es la unidad académico-administrativa dedicada al desarrollo del discurso y las practicas propias de
una disciplina o de un conocimiento especializado. Realiza actividades de formacion, investigacion y proyeccion social.

DERECHOS DE PETICION: Es la facultad que toda persona tiene para presentar solicitudes ante las autoridades o ante
ciertos particulares y obtener de ellos una pronta solucion sobre lo solicitado.
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DIRECCIONES GENERALES: Las direcciones generales de Curriculo, Investigaciones y Proyeccion Social, estan
definidos en el Estatuto General de la Universidad y son unidades académico administrativas, adscritas a la Vicerrectoria
Académica y que dirigen, coordinan y apoyan las funciones sustantivas de formacion investigacion y proyeccionsocial.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS. Seleccion de los documentos en cualquiera de sus tres edades, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

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

DOCUMENTOS CONTABLES: ordenes de pago en donde se relaciona la liquidacion de obligaciones e identifica
informacion contable, tributaria y presupuestal que sirven de soporte de los pagos efectuados en la entidad, se conservaran
20 afios.

DOCUMENTO DE ARCHIVO. Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razon de sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal o legal, o valor cientifico, econémico, histdorico o cultural y
debe ser objeto de conservacion.

DOCUMENTO HISTORICO. Documento unico que por su significado juridico, autografico o por sus rasgos externos y su
valor permanente para la direccion del Estado, la Soberania Nacional, las relaciones internacionales, las actividades
cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico y especialmente valioso para el pais.

E

ESCUELA: Es la unidad académico administrativa interdisciplinaria, dedicada al desarrollo de los discursos y las practicas
constitutivas de profesiones, estrechamente vinculadas y que convergen en un campo de conocimiento.

ELIMINACION. 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.

EXPEDIENTE. Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad
documental formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la
resolucion de un mismo asunto.

F

FACULTAD: Son unidades académicas administrativas, lugares de encuentro de disciplinas y profesiones afines y
escenarios para su de desarrollo a través del trabajo disciplinario e interdisciplinario.

FECHAS EXTREMAS. Se refiere a la fecha mas antigua y a la mas reciente que pueden encontrarse en un expediente o en
cualquier unidad documental.

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

FONDO. Totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que es objeto de conservacion
institucional formada por el mismo archivo, una institucion o persona.

G

GESTION DE DOCUMENTOS. Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su consulta, conservacion y utilizacion.

HISTORIAS ACADEMICAS: son series documentales de acceso reservado, que contienen toda la informacién producida en
razoén a la vinculacion y trayectoria académica de los estudiantes en desarrollo de una relacion legal y reglamentaria con la
universidad. Estas series se conservaran totalmente.

HISTORIAS LABORALES: son series documentales que contienen toda la informacion que se produzca sobre la
vinculacion y trayectoria laboral de los servidores publicos y de los particulares en los casos que establezca la ley en
desarrollo de una relacion laboral, legal y reglamentaria o contractual con la Universidad, se conservara 100 afios.




INSTITUTO. Es la unidad académico-administrativa dedicada a la investigacion avanzada que adelantan grupos
consolidados de investigacion en un campo especifico del conocimiento. Propone programas académicos de posgrados que
son administrados por la Facultad correspondiente. Ofrece y atiende solicitudes de cursos de los diferentes programas
académicos de la Universidad.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Son herramientas con propdsitos especificos, que tienen por objeto apoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

INVENTARIO. Es el instrumento que describe la relacion sistematica y detallada de las unidades de un fondo, siguiendo la
organizacion de las series documentales. Puede ser esquematico, general, analitico y preliminar.

INFORMES DE GESTION INSTITUCIONAL: Es un instrumento que consolida la informacién de la gestion del periodo
rectoral.

INFORMES EVALUACION DE DESEMPENO DE DOCENTE EN CARGOS ACADEMICO ADMINISTRATIVOS.
contiene las cifras de evaluacion de desempefio docente en los Cargos Académicos y Administrativos.

INFORMES EVALUACION DE DESEMPENO DE DOCENTES DE NIVEL POSTGRADO. Contiene las cifras de
evaluacion de desempefio docente que dictan en los Postgrados.

INFORMES DE EVALUACIONES DE DESEMPENO DE DOCENTES DE NIVEL PREGRADO. Contiene las cifras de
evaluacion de desempefio docente que dictan en nivel de Pregrado

L

LEGAJO. En los archivos historicos es el conjunto de documentos que forman una unidad documental.

M

MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL Es una herramienta, basada en los distintos sistemas de informacion, que pretende
identificar las actividades o procesos sujetos a riesgo, cuantificar la probabilidad de estos eventos y medir el dafio potencial
asociado a su ocurrencia.

MUESTREO. Operacion por la cual se conservan ciertos documentos de caracter representativo o especial. Se efectlia
durante la seleccion hecha con criterios alfabéticos, cronoldgicos, numéricos, topograficos, tematicos, entre otros.
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ORDENACION. Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relaciondndolos unos con otros, de acuerdo con
una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos elementos seran los documentos o las unidades
archivisticas dentro de las series.

ORDENACION DOCUMENTAL. Ubicacién fisica de los documentos dentro de las respectivas series en el orden
previamente acordado.

ORGANIGRAMA. Representacion grafica de la estructura organica de algln tipo de organizacion o entidad, que indica las
distintas oficinas o unidades administrativas que conforman una entidad u organismo.

ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Conjunto de operaciones técnicas y administrativa cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. Proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos de una entidad.

P

PATRIMONIO ARCHIVISTICO. Conjunto de archivos conservados en el pais y que forman parte esencial de su patrimonio
administrativo, cultural e historico.

PATRIMONIO DOCUMENTAL. Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo, histérico o cultural.

PIEZA DOCUMENTAL. Unidad minima que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada documento.
Pueden ser ejemplos de piezas documentales, entre otros: un acta, un oficio, un informe.

PLAN DE ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO: Es un instrumento de tipo preventivo para el
control de la corrupcion, su metodologia incluye cuatro componentes autonomos e independientes, que contienen parametros
y soporte normativo propio.




PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQUIPOS: Es el conjunto de tareas de mantenimiento programado,
siguiendo algtin tipo de criterio, y que incluye a una serie de equipos de la planta, que habitualmente no son todos.

PLAN DE VISITAS Y PRACTICAS EXTRAMUROS INSTITUCIONAL: Es la actividad desarrollada por profesores y
estudiantes en sitios ¢ instalaciones distintos a la sede habitual de actividades del Programa Académico

PLAN DE TRABAJO DOCENTE: El Plan de trabajo es el compromiso que adquiere el profesor de realizar actividades en
los campos de la investigacion, la docencia, la extension y la administracion académica, incluida la representacion gremial
ante los organismos permanentes de la institucion, sin perjuicio de las demas inherentes a su condicion de miembro de la
comunidad universitaria. Debera estar enmarcado en los planes y programas institucionales y constituird la base para el
informe de actividades que el profesor debe presentar al Consejo de Facultad, Escuela o Instituto para su evaluacion.
Ademas de las horas lectivas, se debe incluir al menos otra de las siguientes actividades: investigacion, produccion
académica, capacitacion, actualizacion o extension

PRESUPUESTO ANUAL DE LA FACULTAD: Es el instrumento para el cumplimiento de las metas contenidas en los
planes y programas de desarrollo econémico y social de la Facultad en cada vigencia fiscal.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL. Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo
durante el servicio activo.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA. Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente
pertenecen. Principio fundamental de la teoria archivistica que establece que los documentos producidos por una institucion
u organismo no deben mezclarse con los de otros.

PROCESOS DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL: Son documentos relativos a autoevaluar la institucién, que
contribuyen al mejoramiento continuo y permiten obtener informacion valida y confiable, para analizar el funcionamiento y
los procesos internos de la Universidad.

PROCESOS DISCIPLINARIOS: Es un proceso administrativo interno que se realiza con el trabajador y la Universidad, el
cual tiene como finalidad mantener un orden al interior de la institucion. (Ley 1952 de 2019)..

PRODUCCION DOCUMENTAL. Recepcion o generacion de documentos en una unidad administrativa en cumplimiento
de sus funciones.

PROGRAMA ACADEMICO. Es una experiencia educativa, organizada dentro de una institucién — en una escuela, facultad,
centro, division o cualquier otra unidad académica similar — que consiste en un conjunto de cursos o modulos educativos
coherentes, agrupados y ordenados en serie o plan de estudios, relevantes para la generacion y el desarrollo de competencias
diversas.

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNAS DE GESTION: Es el documento de planeacién, que contiene las
actividades formuladas que debe ejecutar el equipo de trabajo de la Oficina Asesora de Control Interno, cuya finalidad es
planificar y establecer los objetivos proyectados para el presente afio, para evaluar y mejorar la eficiencia institucional.

PROGRAMA DE PRACTICAS DE LABORATORIOS: Es la planificacién ordenada de las distintas practicas de
Laboratorio, ensefianza practica y activa donde el contenido principal de lo que serd aprendido es demostrado o practicado
por el alumno, a partir de la guia del profesor y de unos materiales concretos.

PROGRAMA DE GOBIERNO: Es un documento en el cual un candidato elegido como Rector, declara las propuestas que
defiende y sus planes de accion.

PROGRAMA DE PRACTICAS ACADEMICAS: El programa de Prictica académica de formacién profesional estd
diseflado para complementar la formacion de los estudiantes de pregrado de la Universidad de los 1lanos con una experiencia

fuera de las aulas de clase que les permite la participacion activa en la dinamica del mundo laboral.

PROTOCOLO. Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales, que los escribanos y notarios
autorizan con formalidades.

R

REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Son los lineamientos generales administrativos y técnicos, para dar cumplimiento a
diversas disposiciones de Ley.

REPORTE DE CALIFICACIONES: Son las pruebas cortas, los trabajos practicos y demas actividades evaluativas que se
realizan durante el desarrollo de la materia y que, en conjunto, constituyen la calificacion de un estudiante durante un
periodo determinado. Son subseries que contienen las notas de los estudiantes por programa. Por su caracter misional se
conservaran totalmente.
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RESPONSABILIDADES ACADEMICAS: Son las actividades y los tiempos que se le asignan a los profesores en:
Docencia. Investigacion, Proyeccion Social y actividades académico Administrativas.

RESOLUCIONES ACADEMICAS, Son las Resoluciones emitidas por el Consejo Académico de la Universidad.
RESOLUCIONES RECTORALES: Son las Resoluciones emitidas por la Rectoria de la Universidad.
RESOLUCIONES SUPERIORES: Son las Resoluciones emitidas por el Consejo Superior de la Universidad.

RETENCION DE DOCUMENTOS. Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

S

SECCION. Es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generales, en razén de esa subdivision
organico-funcional.

SECRETARIA ACADEMICA DE FACULTAD: Es una unidad académica administrativa, de apoyo al Decanato y al
Consejo de Facultad, en los asuntos estudiantiles relacionados con el seguimiento académico.

SELECCION DOCUMENTAL. Proceso mediante el cual se determina el destino final de la documentacion, bien sea para
su eliminacion o su conservacion parcial o total.

SERIE DOCUMENTAL. Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un
mismo drgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o
Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes, entre otros.

SERVICIOS DE ARCHIVO. Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la documentaciéon de una
entidad, con fines de informacion.

SIGNATURA TOPOGRAFICA. Numeracion correlativa por la que se identifican todas las unidades de conservacion de un
deposito.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Programa Especial orientado al logro de la cooperacion interinstitucional de los
archivos, a través de planes y programas para alcanzar objetivos comunes de desarrollo y consolidacion del sector
archivistico, coordinado por el Archivo General de la Nacion.

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL. Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o
recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada fase de archivo.

Las tablas de retencion documental pueden ser generales o especificas de acuerdo a la cobertura de las mismas. Las
generales se refieren a documentos administrativos comunes a cualquier institucion. Las especificas hacen referencia a
documentos caracteristicos de cada organismo.

TIPO DOCUMENTAL. Unidad Documental Simple.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL. Estudio de las diferentes clases de documentos que pueden distinguirse seguin su origen y
caracteristicas diplomaticas.

TOMO. Volumen de cierta extension, en el cual estdn encuadernados varios documentos en forma separada y con
paginacién propia.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES. Remisién de los documentos del archivo de gestion al central y de este al
histérico de conformidad con las tablas de retencién documental adoptadas.

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

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

UNIDAD DOCUMENTAL. Unidad de anélisis en los procesos de identificacion y caracterizaciéon documental. La unidad
documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios
formando un expediente.
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VALOR ADMINISTRATIVO. Aquel que posee un documento para la administracion que lo origind o para aquella que le
sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CONTABLE. Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los
ingresos y egresos y de los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

VALOR FISCAL. Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.
VALOR JURIDICO. Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho comun.
VALOR LEGAL. Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

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

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

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

VICERRECTORIA ACADEMICA: Es una unidad académica administrativa, responsables de la Direccién y Coordinacion
del desarrollo de las actividades académicas, tendientes a garantizar la calidad de las funciones sustantivas de formacion,
investigacion y proyeccion social de la Universidad.




ANEXOS

Recopilacion de la Informacion Institucional, estos documentos estin publicados en la
pagina web de la Universidad de los Llanos en

PD-GDO-02 Procedimiento para organizacioén de Archivos de Gestion

PD-GDO-03 Procedimiento para eliminacion documental

PD-GDO-04 Procedimiento para Transferencias Documentales

PD-GDO-06 Procedimiento para la Actualizacion de las TRD

PD-GDO-08 Procedimiento de Digitalizacion

IN-GDO-03 Instructivo para la Adopcion de Sistemas de Ordenacién Documental

IN-GDO-04 Instructivo para la Aplicacion de las Tablas de Retencién Documental

IN-GDO-05 Instructivo para la Organizacion de los Documentos Electronicos

FO-GDO-06 Formato De Solicitud de Descarte De Documentos.

GU-GDO-01 Guia para Digitalizacion y la Microfilmacidén de Documentos



http://sig.unillanos.edu.co/index.php/documentos-sig/category/83-gestion-documental

