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1. OBJETIVO: Establecer las actividades a seguir para el control, administracién y disposicién de la informacion documentada

que demuestra evidencia de la conformidad de los procesos, productos y servicios del Sistema de Gestion.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para el almacenamiento, preservacidn, acceso, recuperacion, conservacion y

disposicion de los registros generados en la YEAH COLOMBIA estén o no controlados dentro del Sistema de Gestion.

3. DEFINICIONES:

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o entidad que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestion y redne los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo electronico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos
archivisticos.

LMD: Listado Maestro de Registros, en donde se documenta el listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Documento: datos que poseen significado y su medio de soporte.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades realizadas. Los registros
pueden utilizarse, por ejemplo, para formalizar la trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones
preventivas y acciones correctivas.

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en el listado maestro de registros, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccién. Un sistema de reproduccién debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

Acceso: conjunto de medidas establecidas para recuperar (mediante consulta), los registros del SGI, y para permitir su
consulta solamente a los cargos autorizados.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario y
unidades de conservacion apropiadas.

Legibilidad: Que pueda leerse la informacion contenida en el registro.

Proteccion: Asegurar la integridad de los registros durante todo su periodo util.

Tiempo de retencion: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo
respectivo después de las transferencias documentales. Las condiciones de control sobre el tiempo de retencién y la
disposicidn de los registros deben ser coherentes con lo dictado por la Ley 594 de 2000.

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

4. CONDICIONES GENERALES:

La codificacion de los registros del sistema debe obedecer a los lineamientos de GU-SG-01. Guia para la Elaboracién de
informacion documentada y a los siguientes lineamientos.

La Identificacion del registro, serd responsabilidad de cada lider de proceso, quienes deberan asignar un codigo, para
cada uno de los nuevos registros creados, teniendo en cuenta las siguientes observaciones:

El codigo sera: (Nombre del documento)-(Afio de registro)-(consecutivo del registro).

Ejemplo:
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Registro correspondiente a entrega de dotacion y EPP, numero 1 del afio 2021, quedaria asi: (ENTREGA DE
DOTACION-2021-01)

e Las comunicaciones internas y externas generadas en la YEAH COLOMBIA se codifica asi:
XX-2021-001
Dénde:

e XX = Corresponde al tipo de documentos que se estan elaborando, los cuales se identifican como se describe en la
siguiente tabla:

Tipo de documento Cadigo
Oficios OF
Comunicados CM
Memorandos ME

e 2021-001= Corresponde al afio y nimero de consecutivo

e Los consecutivos de cada proceso los debe controlar un responsable especifico (Coordinador/lider de proceso).

e Toda la correspondencia generada y recibida se debe almacenar en el archivo de gestion. De igual manera, se debe
controlar para garantizar la trazabilidad y la respuesta de las mismas.

e Todos los registros deben ser legibles, facilmente identificables y recuperables

e Los registros no deben contener enmendaduras y deben ser diligenciados con tinta.

e Los registros pueden mantenerse en cualquier medio, ya sea impreso o digital. El almacenamiento debe ser apropiado
para el medio, de tal manera que se reduzca el riesgo de deterioro, dafio o pérdida.

e Los lideres de procesos son los responsables de manejar los registros, al igual que diligenciar, actualizar, determinar el
tiempo de retencién y la disposicion final de los mismos de acuerdo al listado maestro de documentos.

e [E| listado maestro de documentos establece los parametros de control y proteccidon contra modificaciones no
intencionadas de la informacion documentada que sirve como evidencia para demostrar la conformidad de los productos y
servicios, teniendo en cuenta los criterios para la distribucion, acceso, recuperacion, uso, almacenamiento, preservacion,
legibilidad, control de cambios, conservacion y disposicion.

e El presente procedimiento esta regido por la Ley General de Archivo 594 de 2000.

5. CONTENIDO O DESARROLLO:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO

1. Establecer los registros pertinentes a cada una de las areas
ylo procesos.

Diligenciar o actualizar el listado maestro de registros
especificando la identificacion del registro (nombre, version),
almacenamiento y recuperacion (responsable,
almacenamiento: fisico o digital, acceso), conservacion
(tiempo de retencion del archivo y disposicion final) Esto de
acuerdo a las necesidades de las areas y/o procesos y la
aprobacion por parte de los Lideres de proceso,

Lider de &rea y/o proceso

Vicerrector académico y
recursos -
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Diligenciar los formatos pertinentes garantizando que al

convertirse en registros sean legibles, identificables y que Responsables de la
3. evidencien la conformidad con los requisitos y la ejecucion ejecucion de los
de las actividades descritas en los procedimientos, procedimientos
instructivos y politicas de cada proceso.
4 Realizar transferencia del archivo de gestién en el mes de . Relacion de archivo
: s, CL S Lideres de Proceso
enero al proceso de gestion administrativo. entregado

Responsables de la
ejecucion de los
procedimientos

Proceso de gestion

administrativa

5 Almacenar, preservar, recuperar y disponer los registros de
acuerdo a lo establecido en el Listado maestro de registros.

6. FLUJOGRAMA:
N/A.

1. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
e Listado Maestro de documentos
e ey General de Registros archivo 594 de 2000.

8. HISTORIAL DE CAMBIOS:
Version Fecha Cambios Elabor6 / Modifico Reviso Aprob6

01 13/03/2024 Creacion del documento Coordinador SIG Asesor SIG Gerencia
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