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02 ACTAS
o1 Actas Comité de Direccién de la Unidad de
Emprendimiento
Acta de Comité Papel / Subserie que agrupa lo tratatado y acordado en el Comité, en relacion con el desarrollo y avance de
Electdnico las iniciativas de emprendimiento e innovacion, a través de las actividades de formacion y asesoria
PDF tendientes a crear competencias para la generacion de empresa.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico, cultural y social, por ser documentos utiles para la
reconstruccion de la historia 0 memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta
informacion se pueden elaborar estudios relacionados con la apropiacion social de la cultura del
emprendimiento, con el desarrollo de contenidos, metodologias y asesorias que involucren la
investigacion, la innovacién y el emprendimiento de impacto y de esta manera contribuyan al
desarrollo de la sociedad.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo
1 1 | 2 8 X X Central. Los tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién de la
ultima acta de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia las 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 Nacidn y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuardn 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 Direccion de las|
Tecnologias v Sistemas de Informacién v de las Comunicaciones.
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13 Informes de Gestién

Informe de Gestion Papel / Los Informes de Gestion son instrumentos que consolidan informacién con el fin de dar cuenta de
Electénico logros, metas, procesos y dificultades que se presentan en la gestiéon académica o administrativa en|
PDF un periodo determinado. Tienen valores para la investigacion, la ciencia y la cultura, en razén a que|
ofercen 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 Gestién y ocho afios en el Archivol
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
dltimo 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 digitalizara, 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 Nacion y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuardn 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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INSTRUMENTOS DE REGISTRO, CONTROL Y
SEGUIMIENTO

25

Registros y Control de Eventos de
Emprendimiento

Registros de Asistencia

Papel /
Electénico
PDF

Registro Fotografico

Papel /
Electdnico
PDF

Serie documental que retne los documentos que evidencian las acciones e inciativas que establece la
Universidad para desarrollar la cultura del emprendimiento a través de la formacién en competencias|
bésicas, competencias laborales, competencias ciudadanas y competencias empresariales, dentro del
sistema educativo formal y no formal, y su articulacién con el sector productivo.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivol
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de finalizacion del
convenio y a partir del Acta de liquidacion de la respectiva vigencia.

En consecuencia, cumplidos los tiempos de retencion, se procederd con la seleccién del 10% de la
produccién anual, teniendo en cuenta que la muestra seleccionada incluya Eventos de
Emprendimiento que tengan impacto en la region.

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 informacién 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.

De otra parte para la eliminacion 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 utilizara el método de picado y para los documentos electrénicos se utilizard un software de|
borrado seguro de la informacién.

Las transferencias electronicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado|
por el Departamento de Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccion de las|
Tecnologias y Sistemas de Informacidn y de las Comunicaciones.
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PLANES

04

Planes de Accién de la Unidad de
Emprendimiento




Plan de Accién

Papel /
Electénico
PDF

El Plan de Accion es la herramienta establecida por la Direccion de Planeacién, mediante la cual las|
diferentes dependencias de la Universidad programan las actividades prioritarias de la gestion,
incluyendo metas, indicadores, recursos, etc., y es el referente para realizar el seguimiento durante la
respectiva vigencia.

Adquiere valores secundarios de tipo histérico por ser documentos utiles para la reconstruccion de la
historia o memoria de la Universidad en la medida en que a partir de esta informacién se pueden
elaborar estudios sobre la planeacién administrativa y académica propuesta y desarrollada en la
Unidad de Emprendimiento

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivol
Central. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha en que culmina su
vigencia y/o aplicacion.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, 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 electrénicas 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 y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccién de las
Tecnologias y Sistemas de Informacién y de las Comunicaciones.
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08 Programas de Capacitacién

Registro de seguimiento de actividades

Papel /
Electénico
PDF

Registro de Asistencia a la Capacitacién

Papel /
Electénico
PDF

La sub serie Programas de Capacitacion establece las acciones encaminadas a fortalecer las
competencias laborales en los servidores de la Universidad de manera que fomenten el desarrollo
personal, grupal e institucional. Ofrece valores para la investigacién, toda vez que en dicha
documentacion se plantean las actividades para motivar el desempefio eficaz y el compromiso de los|
Funcionarios de la Universidad.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivol
Central. Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del
ultimo Programa de Capacitacion de la respectiva vigencia.

Se conservaran en su soporte original y previo a la transferencia secundaria, el Departamento de
Archivo y Correspondencia los digitalizara, 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 Nacion y en los planes de conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la
Universidad.

Las transferencias electronicas se efectuardn 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 Direccion de las|
Tecnologias y Sistemas de Informacidn y de las Comunicaciones.
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