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02 ACTAS

69 Actas Taller de Evaluacién de la Gestién
Acta Taller de Evaluacion de la Gestion Papel / Las Actas Taller de Evaluacion de la Gestion, como espacios idéneos para el
Electrénico fomento de la cultura de la participacion y didlogo de los servidores publicos,
PDF reflejan la concertacidn, planeacion y seguimiento a los planes de accién, de
mejoramiento y a la evaluacion de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion de la Institucion.

Adquiere valores secundarios de tipo histdrico, por ser documentos
administrativos de control que reflejan el seguimiento que se hace en el
cumplimiento de la gestidn institucional.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho
afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio
siguiente a la fecha de produccion de la dltima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizard, aplicando de
manera articulada las medidas de seguridad de la informacidn establecidas en
la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion
y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados
por la Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, trdmite que estard orientado por el Departamento de Archivo y
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y
Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.

03 ACUERDOS

01 Acuerdos de Cesion de Derechos de Autor




Acuerdo de Cesion de Derechos de Autor

Papel /
Electrénico
PDF

Serie documental en la que se rednen los documentos mediante los cuales una
persona concede a otra el derecho de usar una obra suya (literaria, musical,
audiovisual, artistica, software, etc), de manera libre o para algin fin
determinado.

La sub serie ofrece valores para la investigacion, toda vez que dentro de las
posibilidades investigativas que ofrecen los acuerdos se encuentra la posibilidad
de analizar y validar los criterios de aprobacion de cesiéon de derechos, en
desarrollo de la gestion institucional. Adicionalmente garantizan los derechos de
autor de los titulares de las obras y demas.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho
afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién se comenzardn a contar,
finalizada la vigencia de la cesion de derechos de autor segtn corresponda.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizard, aplicando de
manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en
la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién
y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados
por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, trdmite que estard orientado por el Departamento de Archivo y
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y
Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
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INFORMES

13

Informes de Gestion

Informe de Gestion

Papel /
Electrénico
PDF

Los Informes de Gestion son documentos que consolidan informacion con el fin
de dar cuenta de logros, metas, procesos y dificultades que se presentan en la
gestion académica o administrativa en un periodo determinado.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, por ser documentos de caracter
administrativo, en razdn a que ofrecen la posibilidad de analizar y comparar los
objetivos propuestos en una administracion frente a los resultados obtenidos;
igualmente permiten reconocer las estrategias y modelos administrativos
utilizados durante una vigencia.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho
afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio
siguiente a la fecha de produccion del Gltimo Informe de Gestion de la
respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizard, aplicando de
manera articulada las medidas de seguridad de la informacion establecidas en
la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién
y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados
por la Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, tramite que estara orientado por el Departamento de Archivo vy
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccidn de las Tecnologias y
Sistemas de Informacion y de las Comunicaciones.

37

MANUALES




02

de Identidad Gréfica

Manual de Identidad Grafica

Papel /
Electrénico
PDF

Subserie documental en la que se agrupa los documentos que establecen los
lineamientos para el buen uso de la imagen corporativa en todos los productos
de comunicacidn, tanto internos como externos, los cuales contibuyen a la
unidad de imagen y al posicionamiento de la Universidad. Estos manuales
describen los signos gréficos escogidos por la Universidad para mostrar su
imagen asi como todas sus posibles variaciones: forma, color, tamafio etc.

Adquiere valores secundarios por cuanto los manuales de idendidad grafica son
importantes como fuente de investigacién histérica y cultural en la medida en
que definen pautas que guian el actuar institucional en materia de identidad
corporativa, con el propdsito de mantener la unidad visual y conceptual de la
Universidad a lo largo de su trayectoria administrativa y académica.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho
afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio
siguiente a la fecha de culminacion de su aplicacion y a partir de la entrada en
vigencia de una nueva version del Manual.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizard, aplicando de
manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en
la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del Archivo General de la Nacién
y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados
por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, trdmite que estard orientado por el Departamento de Archivo y
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y
Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
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PLANES

19

Planes Estratégicos de Comunicaciones

Plan Estratégico de Comunicaciones

Papel /
Electrénico PDF

Registro de Asistencia

Papel /
Electrénico PDF

Recepcion de Preguntas

Papel /
Electrénico PDF

Esta serie evidencia la definicion de los objetivos, mensajes, canales, iniciativas y
publicos a impactar, a partir de las estrategias, planes y proyectos puestos en
marcha por la Universidad para alcanzar los propdsitos institucionales. Permiten
cumplir con los principios de transparencia al mantener y promover una actitud
institucional y presentar a la poblacion los propdsitos, actuaciones y resultados
de la gestion, para que sean visibles para todos los grupos o partes interesadas
en la gestion institucional.




Cesion de Derechos Audiovisuales y Locacion

Papel /
Electrénico PDF

Registro de Produccion

Papel /
Electrénico PDF

La sup serie rianes tstrategicos ae Lomunicaciones orrece vaiores para 1a
investigacion, toda vez que la informacion refleja las directrices en cuanto a los
lineamientos y estrategias de comunicacidon que la Universidad lleva a cabo,
como resultado de su mision. La informacién alli contenida permite la
realizacion de estudios de tipo estadistico, sobre los alcances y logros obtenidos
por la Institucion. También son fuente para investigaciones de tipo histdrico,
sociolégico y antropoldgico, sobre las politicas y estrategias usadas para el
desarrollo institucional. Igualmente son fuente para estudios en el campo de la
administracion publica y para el analisis o mejoramiento de politicas de la
universidad. Pueden también considerarse como elementos de comparacién
entre distintas administraciones para identificar sus diferencias y enfoques de
interés.

Cumplido su tiempo de retencion, se conservaran dos afios en el Archivo de
Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan
a partir del afio siguiente a la fecha de produccion del dltimo Plan Estrategico
de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el
Departamento de Archivo y Correspondencia los digitalizard, aplicando de
manera articulada las medidas de seguridad de la informacién establecidas en
la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacién del Archivo General de la Nacién
y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados
por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, trdmite que estard orientado por el Departamento de Archivo y
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y
Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
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PUBLICACIONES INSTITUCIONALES

Solicitud de elaboracion de piezas publicitarias

Electrénico PDF

Solicitud de Publicacion de Piezas Publicitarias

Papel /
Electrénico PDF

Registros audiovisuales

Papel /
Electrénico PDF

Registros de Asesorias de divulgacion y comunicacion

Papel /
Electrénico PDF

Subserie documental que reune los documentos que vinculan de manera visual,
escrita o auditiva la imagen de la Universidad, con el fin de comunicar un
mensaje desde la entidad como parte de la politica misional de la Institucion.

La informacién contenida en los documentos de esta subserie ofrece valores
para la investigacion histdrica, toda vez que son evidencia de las diferenes
acciones tomadas a fin de socializar politicas, directrices, lineamientos y demas,
relacionados con la misién institucional.

Cumplido su tiempo de retencidn, se conservaran dos afios en el Archivo de
Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencion se cuentan
a partir del afio siguiente a la fecha de produccion de la dltima publicacion
institucional de la respectiva vigencia.

En consecuencia, cumplidos los tiempos de retencion, se procedera con la
seleccion del 10% de la produccidon anual, teniendo en cuenta que la muestra
seleccionada incluya comunicados o piezas de comunicacion que hayan sido de
impacto para la entidad, dado el valor, histérico y cultural o que tengan
relacion con actividades de la docencia, la investigacion, la extension y el
bienestar universitario.




Registros de Publicacion Institucional en medios

Electrénico PDF

La muestra seleccionada se conservard en su soporte original y previo a la
transferencia secundaria, el Departamento de Archivo y Correspondencia la
digitalizard, aplicando de manera articulada las medidas de seguridad de la
informacion establecidas en la Guia de Requisitos Minimos de Digitalizacion del
Archivo General de la Nacién y en los planes de conservacion y de preservacion
a largo plazo implementados por la Universidad.

De otra parte para la eliminacién de los documentos no seleccionados se
procedera de conformidad con lo establecido en el Art. 2.8.2.2.5 (Eliminacién de
Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22
del Acuerdo AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se
utilizard el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un
software de borrado seguro de la informacién.

Las transferencias electrénicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de
Conservacion, el Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de
Archivos, trdmite que estard orientado por el Departamento de Archivo y
Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las Tecnologias y
Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
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