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pdf

X

X

La serie refleja las decisiones, compromisos y seguimiento de las|
actividades del area asi como la retroalimentacion sobre las actividades|
diarias. Las actas para que tengan validéz deberan ser firmadas por la|
persona que haga sus veces de presidente y el secretario del comité, esta
firma puede ser manuscrita 0 en caso de ser electronica, subir la firmal
escaneada y guardarla en pdf para mayor seguridad (ver Programa de
Gestion Documental). Informacion que debera estar almacenada en el sitio
oficial de la dependencia (SharePoint). Posee valores administrativos;
finalizado el cierre de vigencia anual, la informacion se debe custodiar un|
(1) afio en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por dos (2) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion se eliminal
la serie documental mediante procedimientos de borrado seguro,
(desmagnetizacion, destruccion fisica, sobre-escritura dependiendo del tipo
de informacion) por perder sus valores primarios y carecer de valores|
secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta denominada:
Eliminacién Documentos de Archivo.

10020,02 ACTAS

10020.02.01 Actas de Comité Patrimonial
Acta

Presentacion

Gestion Administrativa y
Financiera

.pdf

ppt

La serie refleja el seguimiento a la evolucién los endowments, andlisis y
toma de decisiones en temas e inversion y administracion de los Fondos
Patrimoniales de la Universidad. Posee valor administrativo y legal. Las
actas para que tengan validéz deberan ser firmadas por la persona que
haga sus veces de presidente y el secretario del comité, esta firma puede
ser manuscrita 0 en caso de ser electronica, subir la firma escaneada y
guardarla en pdf para mayor seguridad (ver Programa de Gestion
Documental). Informacién que debera estar almacenada en el sitio oficial
de la dependencia (SharePoint). Posee valores administrativos; finalizado
el cierre de vigencia anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios
en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia
por tres (3) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion se elimina la serie
documental mediante procedimientos de borrado seguro,
(desmagnetizacion, destruccion fisica, sobre-escritura dependiendo del tipo
de informacion) por perder sus valores primarios y carecer de valores
secundarios para la Institucion; dejando el registro en el acta denominada:
Eliminacién Documentos de Archivo.

INFORMES
Informes de Sostenibilidad
Informe

10020,33
10020.33.13

Gestion Administrativa y
Financiera

.docs

A través de estos documentos, las areas comunican sus resultados e
impactos, reflejando su desempefio. Posee valores administrativos;
finalizado el cierre de vigencia anual, la informacion se debe custodiar un
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(1) afio en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por dos (2) afios més. Se debe garantizar que se encuentre en el
sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su estructura
légica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental,|
Cumplido el tiempo de retencion la informacion electrénica se elimina
mediante los procedimientos establecidos en el Programa de Gestion|
Documental, teniendo en cuenta que la informacion se consolida en el &rea
de Comunicacion y por perder sus valores primarios; dejando el registro en
el acta denominada: Eliminacién Documentos de Archivo, de acuerdo con|
el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
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10020.50. POLITICAS INSTITUCIONALES La serie da cuenta de la adopcion de politicas generadas por la
10020.50.01 Politicas Financieras N L X 2 3 X dependencia. A partir de la actualizacion de las politicas, la informacion se
Politicas Administrativas y Financieras GeStlonFai':::?;:a"va y pdf debg custodiar dos (2) afios ‘en el archivo d? gestibn, Iuegoi transf.erir al
" archivo central para su custodia por tres (3) afios mas. Cumplido el tiempo|
PoI!t?cas contables pdf de retencion, se debe conservar permanentemente en su soporte original
POlftfcaS presupuestale§ o pdf en el Archivo Histérico de la universidad, ya que desarrolla valores|
PO'!‘!CaS sobre el ma”eJPf’e activos fijos pdf secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo como criterio que
Politicas generales de viaje pdf aportan a la preservacion de la memoria institucional y como evidencia de|
Pollt!cas gene.rales de pagos _ pof la gestion de los procesos y el desarrollo institucional Se sugiere]
Politicas relacion con el estudiante pof almacenar en formato PDF/A o uno que garantice su preservacion a largo|
Politicas salidas académicas pdf plazo, Se debe garantizar que la documentacion se encuentre en el
Politica para el manejo de los recursos financieros pdf sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su estructura
Politicas de gestion del riesgo pdf légica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie documental,
permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el
articulo 2.8.2.5.9y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
10020,49 PLANES Gestion Administrativa y
10020.49.14 Planes del Sistema de Gestion del Riesgo Financiera X 2 8 X La serie contiene las acciones autogestionables a seguir para saber como|
Plan de gestion del riesgo .pdf actuar ante una posible eventualidad que se relacione con la gestion|
Matriz de Riesgos (Andlisis de contexto) Xls integral de riesgos en el area . Establece asi las medidas que se deben
Ficha identificacion y andlisis del riesgo Xls adoptar, las labores, recursos y actuaciones concretas para reducir los|
Planes de accion y tratamiento de riesgos .pdf dafios que se pueden producir ; posee valor primario administrativo. Al
Ficha causas y efectos Xls partir de la actualizacion del plan, la informacion se debe custodiar dos (2)
Ficha tratamiento de riesgos .pdf afos en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para sul

custodia por ocho (8) afios mas. Cumplido el tiempo de retencion, se debe
conservar permanentemente en su soporte original en el Archivo Historico
de la universidad, ya que desarrolla valores secundarios tipo histdrico €|
investigativo, teniendo como criterio que aportan a la preservacion de la|
memoria institucional y como evidencia de la gestion de los riesgos en la
universidad, Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que garantice]
su preservacion a largo plazo, Se debe garantizar que la documentacion se
encuentre en el sistema de Informacion designado para tal fin, identificando
su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie]
documental, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de
conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Norma ISO 9001., Decreto 1083 de 2015.
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10020,52 PROCESOS
» - ) La serie refleja la gestion e instrumentos con que cuenta la universidad|
10020.52.21  |Procesos del Sistema de Gestion de Calidad Gestion Administrativa y X 2 8 X para que las 4reas autogestionen la calidad de sus operaciones; posee|
o Financiera valor primario administrativo. A partir de la actualizacion de los
Caracterizacion instrumentos, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo
Mapa d.e PFOCGSOS de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8),
Procedimientos afios mas. Cumplido el tiempo de retencion, se debe conservarl
Manuales permanentemente en su soporte original en el Archivo Histérico de la|
Listado maestro de documentos universidad, ya que desarrolla valores secundarios tipo histérico e|
Listado maestro de registros investigativo, teniendo como criterio que aportan a la preservacion de la|
Normograma memoria institucional y como evidencia de la gestion del sistema de calidad
Indicadores en la optimizacion de los procesos y el crecimiento institucional Se sugiere
Plan de auditorias almacenar en formato PDF/A o uno que garantice su preservacion a largoj
Informes de auditoria interna plazo, Se debe garantizar que la documentacion se encuentre en el
Informes de auditoria externa sistema de Informacion designado para tal fin, identificando su estructural
Acciones correctivas légica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie documental,
Acciones preventivas permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el
Acciones de mejora articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: NTCGP1000-2009.
CONVENCIONES
coDIGO SERIES, Y TIPOS TALES PROCESO SOPORTE VL DE oE ;;:::ZI';: DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
SE= Secreto: Inomacion restringida
NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico no divulgada, posee titular, no CT= Conservacion Total
conocida i faciments accesivle. [,
SERIES DE= Documento €0 Confidencial Solo pusde ser T
S= Serie . Actividades planificadas por la|Electrénico o azada bor 1upo do E= Eliminacién Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
Ss: Subseries Actividac personas determinada
N ; institucion IN=Intorna: Relacionada con las documental.
Tipologias documentales DH= Documento Hibrido  funciones de negocio y la operacion D= Digitalizacién
Ss= Subserie (aplica a la serie ylo do fa Universdad. |ac= Archivo Centeal
ubone) T v s=Seleccion
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