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02 ACTAS

40 Actas del Comité de Calidad

Acta del Comité de Calidad Papel Las Actas del Comité de Calidad, evidencian las acciones tomadas por la Dependencia para mantener la eficiencia de
PDF los Procesos del Sistema de Gestion de Calidad. Adquire valor secundario, en razén a que la informacién contenida
en los dcumentos es (til para la reconstruccion de la memoria e historia Institucional.

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo 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 vy
Correspondencia las 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|
1 1 2 8 X X conservacion y de preservacion a largo plazo implementados por la Universidad.

Las transferencias electrénicas se efectuardn de conformidad con el Sistema de Conservacion, el Programa de
Gestiéon Documental y el Plan Institucional de Archivos, tramite que estard orientado por el Departamento de|
Archivo y Correspondencia, con el acompafiamiento de la Direccidn de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y|
de las Comunicaciones.

69 Actas Taller de Evaluacién de la Gestién




Actas Taller de Evaluacion de la Gestion

Papel
PDF

Las Actas Taller de Evaluacion de la Gestion, dentro de los espacios idoneos para el fomento de la cultura de la
participacion y didlogo de los servidores publicos, reflejan la concertacion, planeacion y seguimiento a los planes
de accion, de mejoramiento, y a la evaluacidn de los procesos del Sistema Integrado de Gestion de la Institucion.

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

Finalizado su tramite, se conservaran dos afios en el Archivo de Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencién se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién 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 las 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 electronicas se efectuaran de conformidad con el Sistema de Conservacién, 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 Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y|
de las Comunicaciones.

21

HISTORIALES

02

Historiales de Equipos Audiovisuales

Hoja de Vida - Equipos

Papel
PDF

Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento vy
optimizacion del uso de los equipos audivisuales.

Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién se|
comenzardn a contar a partir de la venta o adjudicacion del equipo, con el Acta de adjudicacion o remate.

Finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central se elimina teniendo en cuenta que una vez dado de baja un
bien y cumplidos sus tiempos de retencién, no se requiere para consulta, ya que no reviste interés de tipo cientifico
o cultural.

La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno de
Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacion, segun lo establecido en el Art.
2.8.2.2.5 (Eliminacion 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|
electronicos se utilizara un software de borrado seguro de la informacién.

En articulacion con la Direccién de Tecnologias y Sistema de Informacién y de las Comuinicaciones, se establecera el
Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrdnicos.

30

INFORMES

13

Informes de Gestién




Informe de Gestion

Papel
PDF

Los Informes de Gestion son instrumentos 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.
Tienen valores para la investigacion, la ciencia y la cultura, en razén a que ofercen la posibilidad de analizar v
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 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 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 Conservacién, 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 Direccién de las Tecnologias y Sistemas de Informacion y|
de las Comunicaciones.

32

Informes para Acreditacion y Reacreditacion

Informe para Acreditacion y Reacreditacion

Papel
PDF

Los Informes para Acreditacion y Reacreditacion son instrumentos que consolidan informacién con el fin de dar|
cuenta de logros, metas, procesos y dificultades que se presenten en la gestion académica o administrativa en 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 Gestion y ocho afios en el Archivo Central. Los
tiempos de retencion se cuentan a partir del afio siguiente a la fecha de produccién del dltimo Informe de la
respectiva vigencia.

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

Las transferencias electrénicas 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 Direccidn de las Tecnologias y Sistemas de Informacién y|
de las Comunicaciones.

33

INSTRUMENTOS DE REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO

23

Registros y Control de Carnetizacion




Solicitud de Carné Papel Agrupacion documental que evidencia las actividades administrativas realizadas para el registro y control de la
PDF 1 1 3 carnetizacion de los estudiantes y Funcionarios de la Universidad.
Registro de Carnés entregados . o . L o . " "
Papel 1 1 | Se conservara dos afios en el Archivo de Gestién y ocho afios en el Archivo Central. Los tiempos de retencién se|
PDF comenzaran a contar a partir del tltimo registro de carnetizacion de la respectiva vigencia.
Relacién de carnés para eliminar Papel
PDT: 1 1 | Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central se elimina teniendo en cuenta que una vez graduado el
— — - estudiante y retirado el funcionario y cumplidos sus tiempos de retencion, no se requiere para consulta ya que no
Relacién solicitud de carnes a la Sede Tunja reviste interés de tipo cientifico o cultural.
2 8 X La eliminacion la realizara el Departamento de Archivo y Correspondencia, previo aval del Comite Interno de
Archivo, dejando como evidencia los respectivos inventarios y actas de eliminacion, seguin lo establecido en el Art.
2.8.2.2.5 (Eliminacion de Documentos) del Decreto 1080 de 2015, del Ministerio de Cultura y el Art. 22 del Acuerdo
papel AGN 004 de 2019. Para los documentos en soporte papel se utilizara el método de picado y para los documentos|
PDF 1 1 | electrdnicos se utilizara un software de borrado seguro de la informacion.
En articulacion con la Direccion de Tecnologias y Sistema de Informacion y de las Comuinicaciones, se establecerd el
Procedimiento de eliminacion segura de documentos electrdnicos.
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